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本 书 严格 遵循 国家 人 力 资源 和 社会 保障 部 考试 中 心 颁布 的 最 新 版 《全 
国 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 (PowerPoint 2007 中 文 演 示 文 稿 》 考 
试 大 纲 》， 汇 集 了 编者 多 年 来 研究 命题 特点 和 解 题 规律 的 宝贵 经 验 。 本 书 共 
9 章 ， 每 章 均 分 为 “本 章 考 点 ”与 “经 典 例 题 ” 两 大 部 分 。“ 本 章 考 点 ” 
对 大 纲 规定 的 各 个 考点 进行 深入 讲解 ， 方 便 考生 快速 记忆 难点 、 重 点 。“ 经 
典 例题 ”对 典型 考题 进行 考点 分 析 ， 详 细 介 绍 了 解 题 步 又 。 考 生 可 以 在 随 
书 配套 光盘 中 对 各 题 进行 同步 操作 练习 ， 从 而 迅速 提高 解 题 能 力 。 

随 书 配套 多 媒体 教学 及 全 真 模拟 考试 光盘 ， 包 含 手把手 教学 、 模 拟 考 
试 、 错 题 重 做 、 随 机 抽 题 、 在 线 升级 、 考 试 指 南 和 学 习 进 度 记 录 七 大 超 强 
复习 功能 。 收 入 451 道 历年 真题 类 型 题 ， 提 供 一 题 多 解 和 答案 提示 ， 并 可 
免费 在 线 升级 题库 。 除 10 套 标准 试题 外 ， 还 可 完全 模拟 真实 考试 ， 随 机 
抽取 试卷 。 本 书 提供 免费 的 电话 和 网 上 专业 客服 答疑 。 

本 书 适合 希望 通过 考 前 冲刺 顺利 通过 全 国 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 
力 考 试 “PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 ”科目 的 考生 。 
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全 国 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 是 由 国家 人 力 资源 和 社会 保障 部 在 全 国 范围 内 推 
行 的 面向 非 计 算 机 专业 人 员 的 考试 ， 全 部 采用 上 机 操作 的 考核 形式 。 考 试 成 绩 作为 评 聘 专业 
技术 职务 (职称 ) 的 必 备 条 件 之 一 。 

由 于 非 计算 机 专业 的 技术 人 员 很 难 熟练 掌握 考试 大 纲 的 重点 、 难 点 ， 加 之 不 熟悉 考试 环 
境 、 缺 乏 上 机 考试 的 经 验 ， 因 此 复习 压力 很 大 。 本 书 不 仅 可 以 帮助 广大 考生 系统 掌握 考试 大 
纲 规定 的 全 部 知识 点 ， 还 可 以 迅速 强化 考生 的 上 机 实 操 及 应 试 能 力 ， 大 幅 提 高 复习 效率 ， 节 
省 复习 时 间 。 








一 、 复 习 方 法 


通过 我 们 对 考生 的 长 期 辅导 ， 发 现 即使 是 基础 较 差 的 计算 机 “新 手 ” ， 只 要 配合 光盘 软 
件 逐 章 复 习 考 点 ， 并 在 考 前 冲刺 阶段 多 做 模拟 试题 ， 就 能 快速 掌握 解 题 技 巧 ， 在 短 时 间 内 取 
得 高 分 过 关 的 复习 效果 。 


二 、 无 忧 过 关 的 三 大 保障 


1. 陪练 一 一 【手把手 教学 】 上 机 做 题 一 步 一 教 





随 书 软件 独 有 的 “手把手 ”智能 辅助 答题 系统 就 像 一 位 贴心 的 专业 陪练 ， 一 切 顺 利 时 
可 以 忽略 它 的 存在 ,一 旦 考生 “ 卡 ” 在 了 某 一 步 不 会 做 ， 只 和 需 单 击 【 管 案 提 示 】 按 钮 ， 它 
就 会 给 出 下 一 步 操作 的 多 种 方法 提示 ， 并 把 鼠标 光标 移 到 相应 位 置 ， 然 后 停 下 来 等 待考 生 继 


续 答 题 。 


2. 实战 一 【模拟 考试 】 助 您 调整 到 最 佳 考 前 状态 





随 书 软件 的 【模拟 考试 】 功 能 为 您 提供 10 套 模拟 试题 ， 全 方位 精确 模拟 真实 上 机 考试 
环境 ， 全 面 履 盖 历 年 真题 题 型 帮助 考 生 在 考 前 轻松 调整 到 “练习 就 像 考 试 ， 考试 就 像 练 
习 ” 的 最 佳 状态 。 

3. 最 新 一 一 【在 线 升级 】 保 证 与 国家 最 新 考题 同步 


随 书 光盘 软件 的 【在 线 升级 】 功 能 可 长 期 免费 在 线 升级 题库 ， 时 刻 保持 与 国家 最 新 考 
试题 型 的 高 度 一 致 ， 即 使 读 考 推迟 了 考试 时 间 ， 也 无 须 再 购买 其 他 资料 。 





三 、 专 业 客服 系统 


我 们 拥有 一 支 具 备 多 年 职 考 软件 开发 和 客服 经 验 的 团队 ， 将 及 时 、 准 确 地 为 读者 解答 光盘 安 
I IE 
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装 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 的 所 有 问题 。 客 服 热线 : 400 - 622 -3466、0431 - 82921622 ; 
QQ: 1246741047 、1194528695 ; 客服 时 间 : 8: 30 一 23: 00; 读者 交流 QQ 群 . 186765239。 

参加 本 书 编写 的 人 员 有 : 吕 岩 、 张 爽 、 张 瀚 峰 、 郑 渤 旭 、 李 明 、 马 涛 、 郝 斯 东 、 李 浩 
东 、 王 宁 宁 、 果 树 梅 、 李 金 忠 、 田 媛 、 研 饥 、 吕 超 、 王 超 、 李 害 、 王 志 敏 、 王 男 、 于 汉 禹 、 
李 野 、 国 歌 、 马 涛 (小 ) 、 金 婷 婷 、 张 佰 川 、 刘 精 精 、 张 过 、 王 唱 。 
由 于 时 间 和 水 平 有 限 ， 书 中 难免 有 蔗 漏 和 不 足 之 处 ， 敬 请 广大 读者 和 专家 批评 指正 。 
最 后 祝愿 广大 考生 通过 考试 并 取得 好 成 绩 ! 
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光盘 的 安 交 、 注 册 及 使 用 万 法 局 


随 书 光盘 中 的 软件 只 能 在 一 台 计 算 机 上 注册 、 使 用 ， 一 旦 注册 将 不 能 更 换 计算 机 ( 包 
括 不 能 更 换 计算 机 的 任何 硬件 设备 ) ， 注 册 前 请 仔细 确认 ， 并 严格 按照 本 说 明 进 行 操作 。 需 
要 注意 的 是 索尼 笔记 本 电脑 不 能 注册 、 使 用 本 软件 。 

一 、 安 装 注册 

(1) 在 安装 软件 之 前 ， 用 户 需 要 调整 计算 机 屏幕 分 辩 率 为 大 于 或 等 于 1024 x768 像素 。 

(2) 本 软件 适用 于 各 种 Windows 操作 系统 ， 以 Word 2007 模块 为 例 ， 将 光盘 放 入 光驱 ， 
打开 【我 的 电脑 ]， 双 击 光 驱 所 在 的 盘 符 ， 双 击 【 天宇 考 王 】 图标 ,会 自动 打开 【安装 -天 
宇 Word 2007 高 级 完整 版 】 对 话 框 ， 如 图 1 所 示 。 


> 安装 - 天 宇 考 王 Word2007 高 级 完整 版 
迎 语 - 一 
融 下 约克 要 字 考 王 Word2007 高 级 完整 


现在 将 安装 天 宇 考 壬 Word2007 高 级 完整 版 版 本 V15.0 
到 您 的 电脑 中 。 


推荐 您 在 继续 安装 前 关闭 所 有 其 它 应 用 程序 。 
单 击 “下 一 步 ” 继 续 ， 或 单 击 “ 取 消 ” 退 出 安装 程序 。 








图 1 安装 
(3) 根据 提示 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选 择 需 要 的 安装 路 径 ， 继 续 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 
直至 安装 结束 ， 如 图 2 所 示 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 进 入 图 3 所 示 的 提示 界面 。 


7Y 天 守 考 王 Y15-0 版 





安装 程序 已 在 您 的 
充 整 版 。 此 应 用 程 


单 击 “完成” j 


电脑 字 考 于 Wor d2007 高 级 
序 晶 的 快捷 方式 运行 。 
安 





您 还 没有 注册 ， 未 注册 的 版 本 只 能 使 用 部 分 功能 ， 


注册 后 方 可 使 用 软件 全 部 功能 














到 | . | 





Ce 
图 2 完成 安装 图 3 ”提示 界面 
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(4) 单 击 【试用 】 按 钮 ， 进 入 做 题 界面 ， 用 户 可 以 试用 前 三 章 内 容 进行 练习 ; 单 击 【 退 
出 】 按 钮 ， 退 出 软件 注册 ; 单 击 【注册 】 按 钮 ， 打 开 【 注 册 协 议 】 界 面 ， 读 考 请 仔细 阅读 
【《 天 宇 考 王 》 用 户 注册 协议 】 ， 单 击 【 接 受 】 按 钮 ， 打 开 【 注 册 】 界 面 ， 如 图 4 所 示 。 

(5) 连接 网 络 的 用 户 输入 【用 户 名 】 和 【密码 ] ， 未 连接 网 络 的 用 户 输入 【用 户 名 】 和 
【密码 】 后 提示 选择 【人 工 注册 】， 进 入 如 图 5 所 示 的 界面 ， 人 工 注册 的 用 户 根据 图 5 界面 
中 提示 的 内 容 选 择 一 种 方式 获取 本 机 注册 码 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 完成 人 工 注册 。 


提示 : 
您 只 能 在 单一 的 一 台 计 算 机 上 注册 使 用 ， 一 旦 获得 注册 码 、 即 视 为 已 注册 。 您 只 能 在 单一 的 一 台 计算 机 上 注册 使 用 ， 一 旦 获得 注册 码 、 即 视 为 已 注册 。 
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密 码 : | | : [5345 |[e456 | 
































本 机 序列 号 : 3350 ||1043 3600 《如 不 自动 生成 点 击 本 机 序列 号 如 3350 |[1043 























[天 | 





图 4 注册 界面 图 5 ”人工 注册 界面 

注册 成 功 后， 会 弹出 【天 宇 考 王 】 对 话 框 ， 桌 面 上 也 会 自动 生成 名 为 【注册 信息 】 的 
文本 文件 ， 请 妥善 保管 ( 以 备 重新 注册 软件 时 使 用 ) ， 然 后 确认 。 

二 、 使 用 方法 

1. 【学习 计划 】 模 块 

该 模块 位 于 软件 界面 左上 方 第 一 个 ， 单 击 【 学 习 计划 】 按 钮 可 查看 【课程 介绍 ] ， 如 
图 6 所 示 ， 单 击 其 中 的 任意 节 课 ， 可 在 界面 右 侧 预览 其 对 应 该 章 的 考点 分 析 及 主要 考点 概 
括 ; 单 击 界面 右上 方 的 【设置 考试 时 间 】 按 钮 ， 打 开 【 设 置 考试 时 间 】 对 话 框 ， 设 置 考试 
日 期 后 会 在 界面 左 侧 显示 距离 开始 考试 的 天 数 ， 以 便 提示 用 户 ; 单 击 界 面 下 方 的 【完成 】 
按钮 可 以 对 已 完成 的 题 进行 标记 ; 单 击 【重修 】 按 钮 可 以 重新 学 习 未 熟练 掌握 的 知识 点 ; 
单 击 【 进 入 手把手 】 按 钮 ， 直 接 进 入 【手把手 教学 】 模 块 。 


C1 








| 一- 课 慨 旧 的 
本 软件 主要 学 习 Word 2007 的 基础 、Word 2007 的 基本 编辑 、 文 本 格式 设置 、 表 格 、; 村 Te 
| 处理、 页 面 布局 及 打印 、 长 文档 的 编辑 、 高 级 应 用 
| 二- 课 难 度 
详 见 各 单元 难度 描述 。 


三 ,课程 内 容 
详 见 各 单元 内 容 措 述 。 





图 6 【学 习 计 划 】 模 块 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 











2.【 网 络 课 演 】 模 块 
该 模块 帮助 考生 简单 了 解 各 章 考试 的 知识 点 ， 左 侧 显 示 本 科目 的 章节 数 ， 右 侧 显示 各 章 
的 主要 内 容 ， 如 图 7 所 示 。 








本 章 主 要 讲述 Word 2007 的 启动 ，Word 2007 的 退出 ， 标 题 栏 ， 快 速 访 问 工具 栏 ， 功 i 
名 对 话 框 启动 器 ， 工 作 区 和 标尺 ， 状 态 栏 ，0ffice 菜单 ，Word 选项 ， 新 建文 档 等 内 


二 ， 课 程 难度 
简单 。 











图 7 【网 络 课堂 】 模 块 


单 击 【 进 入 课堂 】 按 钮 ， 进 入 对 应 的 章节 课堂 ， 左 侧 的 列表 中 显示 该 章 的 标题 ， 单 击 
每 章 标 题 ， 右 侧 会 自动 播放 其 对 应 的 本 章 考点 讲解 。 

3.【 手 把 手 教 学 】 模 块 

该 模块 是 本 软件 的 重点 ， 对 考生 掌握 知识 点 及 提高 考生 的 应 试 能 力 有 很 大 帮助 。 该 模块 
的 左 侧 显示 出 每 章节 的 题目 名 称 ， 右 侧 显 示 其 对 应 的 题 ， 如 图 8 所 示 。 





求 
打开 桌面 上 “Microsoft Office Word 2007" 快 捷 方 式 
删除 快速 访问 工具 栏 中 的 “插入 超 链接 " 
请 在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 
将 新 建 按钮 添加 到 自 定义 快速 访问 工具 栏 上 
请 将 "插入 超 链 接 " 按 钮 添加 到 自 定义 快速 访问 工具 栏 上 
请 打开 最 近 使 用 的 文档 "传真 " 

3 使 


nn ee 全 


时 站 寺 司 局 吉 雪 吉 未 计 有 总 


示 中 
请 设置 默认 保存 文件 的 位 置 为 "Di;\ 学 习 ” 

将 界面 的 配色 方案 改 为 为 "黑色 ” 

请 设置 显示 当前 文档 的 隐藏 文字 

关闭 浮动 的 工具 栏 

请 设置 不 需要 在 文档 中 实时 预览 

将 当前 文档 另存 为 "Word 97-2003 文档 "形式 

请 在 当前 文档 以 "Word 模板 "的 形式 另存 

请 设置 保存 文档 时 ,将 文档 保存 为 Word 模 板 (" dotx)} 


Word 2007 的 基础 (一 ) 


局 














图 8 【手把手 教学 】 模 块 


单 击 任意 题目 ， 在 界面 的 左下 方 会 显示 题目 要 求 ， 选 择 需 要 的 题 号 ， 然 后 单 击 【 开 始 
练习 】 按 钮 进入 操作 界面 ， 如 图 9 所 示 。 
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下 一 题 重 做 本 题 





























李 阳 同学 在 实习 期 间 工作 认真 ,在 工作 中 j 上 
方 . 能 够 虚心 向 富有 经 验 的 前 辈 请 教 ,善于 思考 ,能 够 举 一 反 站 | 请 在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 
人 提出 的 工作 建议 .可 以 虚心 听取 .给 我 公司 带 来 了 实质 上 的 

特此 证 明 





























答案 提示 | 结束 绑 习 


移 兴 法 四 生体 中 文 - 美式 刍 条 图 














页 面 :1/1 行 :1 | 字数 :100 | 5 中 文 (中 国 | 插入 | 


图 9 操作 界面 
操作 界面 中 的 各 按钮 说 明 如 下 : 
。[ 管 案 提 示 】 提供 多 种 方法 的 帮助 信息 ， 提 示 考 生 下 一 步 操作 。 
。【 重 做 本 题 】: 重新 操作 本 题 。 
。【 上 一 题 】 或 【下 一 题 ]: 切换 上 一 个 或 下 一 个 题 。 
e 【结束 练习 】: 返回 至 章节 列表 进行 其 他 章节 或 模块 的 操作 。 
4. 【模拟 考试 】 模 块 


该 模块 模拟 真实 考试 环境 ， 左 侧 显 示 了 【固定 考试 】 和 【随机 考试 ] ; 右 侧 显示 了 【 考 


试 说 明 】 以 及 0 如 图 10 所 示 。 
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模拟 考试 5 














一 考场 说 明 


40 道 精 选 预 设 的 题目 ， 完 全 可 以 全 面 的 测 出 你 的 真正 水 平 。 Tua ro it0 WANG 


二 操作 提示 
通过 执行 “下 一 题 ”可 以 做 下 一 题 。 做 过 的 是 可 能 做 对 或 做 错 ， 没 有 提示 。 可 以 重 职称 外 话 
时 题 ， 若 之 前 做 对 了 ， 重 做 销 了 ， 仍 记 成 错 。 有 创 计时 显示 。 








图 10 【模拟 考试 】 模 块 











单 击 下 方 的 【开始 考试 】 按 钮 即 可 进入 登录 界面 ， 输 入 相关 的 信息 后 单 击 【 登录 】 按 


稍 等 片刻 可 进入 模拟 考场 。 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 











考试 界面 的 对 话 框 中 显示 了 一 些 操作 信息 ， 考 生 可 根据 实际 情况 进行 选择 ， 完 成 考题 
后 ， 可 单 击 【 考 试 结束 】 按 钮 ， 系 统 会 自动 显示 考生 的 答题 情况 ， 考 生 可 有 选择 地 进行 错 
题 练习 。 

5.【 考 试 指南 】 模 块 

该 模块 介绍 了 考生 应 了 解 的 考试 常识 ， 界 面 左 侧 显示 了 【政策 介绍 】、 【考试 指南 】 及 
【 管 题 技 巧 ] ， 单 击 任 一 项 ， 右 侧 会 显示 相关 详细 内 容 ， 如 图 11 所 示 。 
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全 | 二 的 人 人员 二 于 机 下 全 全 区 和 家 人 事 考试 中 心 在 全 国 范围 内 推行 的 一 
考试 。 考 试 合格 的 人 员 可 获得 人 te 此 证 书 作 为 评 聘 技术 职 
eA 范围 内 有 效 。 现 根据 人 事 部 办 公 厅 国人 厅 发 
和 
考试 实行 一 大 纲 、 统 一 考 全 标准 。 考 试 科目 条 用 模 岂 化 方式 进行 ， 每 一 个 科 
(二 供 苦 生 选 考 的 考试 科目 模块》 总 数目 前 定 为 5 个， 各 个 科目 考试 



























































ee 全 部 采用 上 机 考试 的 方式 进行 ， 每 套 试卷 共有 40 个 题目 ， 每 题 2. 5 分 ，61 





图 11 【考试 指南 】 界面 


6. 【在线 升级 】 

单 击 【 在 线 升级 】 后 ， 如 果 软 件 是 最 新 的 版 本 ， 则 系统 会 弹出 最 新 版 本 提示 框 ; 如 果 
不 是 最 新 版 本 ， 则 会 弹出 提示 升级 的 提示 框 ， 这 时 需要 用 户 进 行 升级 以 便 更 好 地 学 习 新 的 
知识 。 

7.【 软 件 注册 】 

当前 用 户 如 果 是 正在 试用 中 ， 单 击 【 软件 注册 】 可 以 回 到 图 3 界面 进行 注册 使 用 ;如 
果 软 件 已 经 注册 ， 系 统 会 弹出 【已 经 是 注册 版 本 】 提示 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 。 

用 户 在 不 需要 使 用 软件 时 ， 可 单 击 窗口 右上 方 的 【关闭 】 按 钮 。 

我 们 将 及 时 、 准 确 地 为 您 解答 随 书 光盘 的 安装 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 的 所 有 问 
题 。 客 服 热线 : 400 - 622 -3466 、0431 - 82921622; QQ : 1246741047 、1194528695; 客服 时 
间 : 8: 30 一 23:00; 读者 交流 QQ 群 : 186765239 。 
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EU PowerPoint 2007 的 基本 操作 





本 章 主要 考查 PowerPoint 2007 的 基本 操作 ， 包 括 PowerPoint 2007 启动 和 退出 、 工 作 界 
面 的 制定 、 演 示 文 稿 的 创建 以 及 各 种 视图 之 间 的 切换 等 ， 共 17 个 考点 。 


[| 本 董 考 点 


考点 1 启动 PowerPoint 2007 


考试 频率 : 妇女 妇女 女 

掌握 难度 : 女 

可 通过 以 下 四 种 方式 启动 PowerPoint 2007 : 

e 打开 【开始 】 和 菜单 的 【所 有 程序 】， 单 击 【Microsoft Office】 下 的 【Microsoft Office 
PowerPoint 2007】 命令 。 

。 在 【我 的 电脑 】 或 【资源 管理 需 】 中 ， 双 击 图 标 启动 。 

e 创建 桌面 快捷 方式 ， 双 击 快捷 图 标 并 启动 。 

e 在 【开始 】 菜单 的 常用 程序 列表 中 启动 。 


考点 2 ” PowerPoint 2007 的 退出 


考试 频率 : 太太 交 太 六 

掌握 难度 : 女 

可 通过 以 下 四 种 方式 关闭 PowerPoint 2007 : 

e 单 击 【Office】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 击 【 退 出 PowerPoint】 按钮 。 
。 单 击 PowerPoint 2007 界面 右上 角 的 【关闭 】 按 钮 。 

。 按 快捷 键 〈《Alt+ F4)。 

。 右 击 标题 栏 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 关 闭 】 命 令 关闭 。 


考点 3 ”定制 PowerPoint 2007 工作 页 面 


考试 频率 : 女 女 妇女 女 

掌握 难度 : 女 

1. 定制 快速 访问 工具 栏 

可 通过 以 下 四 种 方式 定制 快速 访问 工具 栏 : 
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。 单 击 快速 访问 工具 栏 旁 的 箭头 ， 在 菜单 中 单 击 【 其 他 命令 】 按 钮 ， 打 开 【 PowerPoint 
选项 】 对 话 框 ， 单 击 【 自 定义 】 命 令 ， 根 据 需求 进行 操作 。 

。 单 击 【快速 访问 工具 栏 】 右 侧 的 【箭头 】， 在 菜单 中 选择 要 添加 的 命令 ， 使 其 前 方 带 
有 【V】， 命 令 被 添加 。 

。 将 选项 卡 上 的 命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 右 击 需 要 添加 的 命令 按钮 ， 在 快捷 菜单 中 
单 击 【添加 到 快速 访问 工具 栏 】 命 令 。 

2. 定制 功能 区 

可 通过 以 下 三 种 方式 定制 功能 区 : 

。 右 击 功能 区 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 功能 区 最 小 化 】 命 令 。 

。 单 击 【 快 速 访问 工具 栏 】 右 侧 的 【箭头 】， 在 菜单 中 单 击 【 功 能 区 最 小 化 】 命 令 。 

。 双击 【选项 卡 】 或 按 快 捷 键 (Ctrl + Fl1》。 


考点 4 各 种 窗 格 的 操作 





考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 女 

1 【剪贴 板 】 窗 格 

在 【开始 】 选 项 卡 【 剪 贴 板 】 组 中 ， 单 击 右 下 角 的 箭头 ， 打 开 【 剪 贴 板 】 窗 格 。 
2.【 选 择 和 可 见 性 】 窗 格 

可 通过 以 下 四 种 方式 打开 【选择 和 可 见 性 窗 格 】: 

。 在 【开始 】 选 项 卡 【 绘 图 】 组 中 ,， 单 击 【 排 列 】 按 钮 一 【选择 窗 格 】 命 令 。 

e 在 【开始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 ， 单 击 【 选 择 】 按 钮 一 【选择 窗 格 】 命 令 。 

e 选择 幻灯 片 ， 在 【格式 】 选 项 卡 【 排 列 】 组 中 ， 单 击 【 选 择 窗 格 】 按 钮 。 

。 单 击 【 全 部 显示 】 或 【全 部 隐藏 】 按 钮 ， 显 示 或 隐藏 对 象 。 

3. 打开 【剪贴 画 】 窗 格 

在 【插入 】 选 项 卡 【 插 图 】 组 中 ， 单 击 【 剪 贴画 】 按 钮 ， 打 开 【 剪 贴画 】 窗 格 。 

4. 打开 【 自 定义 动画 】 窗 格 

在 【动画 】 选 项 卡 【 动 画 】 组 中 ， 单 击 【 自 定义 动画 】 按 钮 ,打开 【 自 定义 动画 】 窗 格 。 
5. 打开 【信息 检索 】 窗 格 

在 【审阅 】 选 项 卡 【 校 对 】 组 中 ,， 单 击 【 信 息 检 索 】 按 钮 ， 打开 【 信 息 检 索 】 窗 格 。 
6. 打开 【文档 恢复 】 窗 格 

单 击 【 创 建 图 形 】 组 的 【文本 窗 格 】 或 【打开 文本 窗 格 】 按 钮 ， 打开 【文本 】 选 项 。 


考点 5 创建 新 演示 文稿 




















考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 女 

1. 创建 空白 演示 文稿 

单 击 【 Office】 按 钮 ， 单 击 菜单 中 的 【新 建 】 按 钮 ， 打 开 【新 建 演示 文稿 】 对 话 框 ， 选 


中 [空白 演示 文稿 )}， 单 击 【 创 建 】 按 钮 。 
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2. 根据 模板 和 主题 创建 新 演示 文稿 

(1) 使 用 已 安装 的 模板 。 

打开 【新 建 演 示 文 稿 】 对 话 框 ， 在 【已 安装 的 模板 】 选 项 中 ， 根 据 需求 进行 选择 ， 单 
击 【 创 建 】 按钮。 

(2) 使 用 自 定义 模板 。 

打开 【新 建 演 示 文 稿 】 对 话 框 ， 单 击 【 我 的 模板 】 选 项 ,打开 【新 建 演示 文稿 -我 的 
模板 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 选择 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(3) 使 用 已 安装 的 主题 。 

打开 【新 建 演 示 文 稿 】 对 话 框 ， 在 【已 安装 的 主题 】 选 项 中 ， 根 据 需 求 进行 选择 ， 单 
击 【 创 建 】 按钮 。 

(4) 根据 现 有 的 演示 文稿 创建 新 的 演示 文稿 。 

打开 【新 建 演 示 文 稿 】 对 话 框 ， 单 击 【 根 据 现 有 内 容 新 建 】 选 项 ， 选 择 已 有 的 文稿 ， 
单 击 【 新 建 】 按 钮 。 

3. 使 用 资源 管理 器 创建 新 演示 文稿 

在 【资源 管理 器 】 窗 口中 ,根据 需求 选择 文件 来， 或 单 击 【 文 件 】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 
击 【 新 建 ) 按钮 ， 单 击 【 Microsoft Office PowerPoint 演示 文稿 】 命 令 。 











考点 6 ”打开 演示 文稿 


考试 频率 : 妇女 妇女 女 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 五 种 方式 打开 演示 文稿 : 

e 在 【资源 管理 器 】 或 【我 的 电脑 】 中 双击 演示 文稿 的 图 标 。 

。 单 击 【 开 始 】 菜 单 ， 在 【我 最 近 的 文档 】 组 中 ， 单 击 需要 的 文档 。 

e 在 已 启动 的 PowerPoint 2007 中 ， 单 击 【Office】 按 钮 ,在 【最 近 使 用 的 文档 】 中 单 击 


需要 的 文件 。 

e 在 已 启动 的 PowerPoint 2007 中 ,， 单 击 【 打 开 】 按 钮 ,打开 【打开 】 对话 框 ， 双击 文 
件 名 。 

e 同时 选中 多 个 演示 文稿 ， 右 击 选 中 的 文稿 ， 在 菜单 中 单 击 【 打 开 】 命 令 ， 同时 打开 
多 个 文件 。 


考点 7 关闭 演示 文稿 


考试 频率 : 妇女 妇女 女 

掌握 难度 : 女 

可 通过 以 下 两 种 方式 关闭 演示 文稿 : 

e 单 击 【Office】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 击 【关闭 】 命 令 。 

e 如 果 打 开 多 个 文稿 ， 选 择 要 关闭 的 文稿 ， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 
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考点 8 保存 演示 文稿 


考试 频率 : 六 交 太 克 六 

掌握 难度 : 娘娘 

1. 保存 正在 编辑 的 文稿 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 保存 正在 编辑 的 文稿 : 

。 单 击 【 Office】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 击 【 保 存 】 按 钮 ， 根 据 需 求 进行 选择 。 

。 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 钮 。 

e 按 快捷 键 (Ctrl + S)。 

2. 将 正在 编辑 的 文件 另存 为 其 他 格式 

单 击 【 Office】 按 钮 一 【另存 为 】 按 钮 。 打 开 【 男 存 为 】 对 话 框 ,根据 需求 选择 文档 保 
存 类 型 ， 输 入 文件 名 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 

3. 演示 文稿 的 保存 选项 

打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 击 【 和 常规 选项 】 命 令 。 打 开 
【第 规 选 项 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

4. 对 幻灯 片 中 的 图 片 进行 压缩 

打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 击 【 压 缩 图 片 】 命 令 ， 打 开 
【压缩 图 片 】 对 话 框 。 单 击 【 选 项 】 按 钮 ， 打 开 【 压 缩 设 置 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 ， 
设置 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

5. 设置 特别 的 项 目 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 设置 特别 的 项 目 : 

e 单 击 【0fice】 按 钮 一 【PowerPoint 选项 】 按 钮 ， 打开 【了 PowerPoint 选项 】 对 话 框 ， 单 

击 【 保 存 】 选 项 ， 根 据 需 求 进行 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

e 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 击 【 保 存 选项 】 命 令 ， 打 

开 【PowerPoint 选项 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 9 演示 文稿 视图 











考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 次 太太 

1. 更 改 视 图 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 更 改 视图 ; 

e 在 【视图 】 选项 卡 【 演 示 文 稿 视图 】 组 中 ， 单 击 任 意 视图 按钮 。 

。 单 击 状态 栏 右 下 角 的 视图 按钮 ， 切 换 视 图 。 

2. 设置 普通 视图 

(1) 用 鼠标 拖 动 窗 格 边框 ， 可 调节 大 小 ， 并 且 可 以 隐藏 和 显示 【幻灯 片 浏览 /大 纲 】 和 
【备注 】 窗 格 。 

(2) 在 【幻灯 片 / 大 纲 】 窗 格 中 ， 单 击 【 大纲 】 选 项 卡 ， 显 示 当 前 文本 大 纲 ，, 单 击 【 幻 
灯 片 】 显 示 文 稿 缩 略图 。 
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(3) 单 击 【备注 】 窗 格 ， 输 入 文字 备注 。 

3. 设置 幻灯 片 浏览 视图 

以 缩 略 图 的 形式 显示 ， 用 鼠标 拖 动 幻灯 片 进行 排序 ， 可 进行 幻灯 片 的 添加 、 复 制 、 烙 巾 
和 删除 ， 可 预览 切换 效果 和 动画 效果 。 

4. 设置 幻灯 片 放映 视图 

单 击 【 幻 灯 片 放映 】 按 钮 ， 按 《Esc〉 键 结束 放映 。 

5. 设置 备注 页 视图 

用 纸张 编写 演讲 文稿 时 ， 页 面 上 部 显示 幻灯 片 ， 下 部 显示 文本 框 ， 在 文本 框 内 部 输入 备 
注 的 文本 。 

6. 设置 母 版 视图 

在 【视图 】 选 项 卡 【 演 示 文 稿 视 图 】 组 中 ， 单 击 任意 母 版 视图 将 其 打开 ， 单 击 【 关 
闭 】 组 的 【关闭 母 版 视图 】 按 钮 ， 可 返回 前 一 视图 的 状态 。 


























考点 10 ”其 他 常见 操作 


考试 频率 : 女 妇女 妇女 

掌握 难度 : 女 

1. 设置 多 窗口 排列 

在 【视图 】 选 项 卡 【 窗 口 】 组 中 ,， 单 击 【 切 换 窗口 】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 击 任意 窗口 。 

2. 移动 拆 分 普通 视图 的 窗 格 

在 【视图 】 选 项 卡 【 窗 口 】 组 中 ， 单 击 【移动 拆 分 】 按 钮 ， 光 标 呈 十 字 箭 头 ， 位 置 在 
三 个 窗口 的 交界 。 按 方向 键 可 调整 窗口 的 比例 ， 按 回 车 键 或 单 击 鼠 标 结束 。 


考点 11 定制 标尺 





考试 频率 : 妇女 广 女 女 

掌握 难度 文 女 

可 通过 以 下 三 种 方式 定制 标尺 : 

。 在 【视图 】 选 项 卡 【 显 示 / 隐 藏 】 组 中 ， 选 中 【标尺 】 复 选 框 。 

。 左 击 幻灯 片 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 标 尺 】 命 令 。 

e 打开 【 PowerPoint 选项 】 对 话 框 ， 单 击 【 高 级 】 选 项 , 在 【显示 】 组 中 取消 【显示 
垂直 标尺 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 12 定制 网 格 线 和 参考 线 


























考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 太太 

可 通过 以 下 三 种 方式 定制 网 格 线 和 参考 线 ; 

e 在 【视图 】 选 项 卡 【显示 /隐藏 】 组 中 ， 选 中 【网 格 线 】 复 选 框 。 

。 在 【开始 】 选 项 卡 【 绘 图 】 组 中 , 单 击 【排列 】 一 【对 齐 】 一 【查看 网 格 线 】 


5 Es 




















命令 。 
。 单 击 【 网 格 设置 】 命 令 ， 或 右 击 幻灯 片 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 网 格 和 参考 线 】 命 令 ， 
打开 【网 格 线 和 参考 线 】 对话 框 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 


考点 13 ”定制 幻灯 片 显示 比例 


考试 频率 : 太太 交 太 六 

掌握 难度 : 女 

可 通过 以 下 五 种 方式 定制 幻灯 片 显示 比例 : 

。 用 鼠标 拖 动 右 下 角 的 滑 块 ， 调 整 大 小 。 

。 连续 单 击 状态 栏 右 下 角 显示 比例 【放大 】[【 缩 小】 按钮 或 单 击 滑 块 两 侧 区 域 。 

。 单 击 【缩放 级 别 】 按 钮 或 【视图 】 选 项 卡 中 【显示 比例 】 按 钮 , 打开 【显示 比例 】 
对 话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 

。 单 击 【 使 幻灯 片 适 应 当前 和 窗口】 按钮 ,或 单 击 【 视 图 】 组 的 【适应 窗口 大 小 】 按 钮 ， 
自动 调整 适当 大 小 。 

e 打开 【PowerPoint 选项 】 对话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 


考点 14 ”使 用 帮助 和 信息 检索 功能 











考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 廊 女 

可 以 通过 以 下 四 种 方式 使 用 帮助 功能 : 

。 单 击 显示 窗 格 中 的 链接 ， 显 示 具 体内 容 。 

。 在 搜索 框 中 输入 关键 字 ， 可 检索 相关 内 容 。 

e 利用 工具 栏 浏览 帮助 系统 的 内 容 。 

e 利用 “连接 状态 菜单 ”选择 脱 机 或 链接 网 站 获取 信息 。 


考点 15 信息 检索 功能 








考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 女 

可 通过 以 下 方式 使 用 信息 检索 功能 : 

在 【审阅 】 选 项 卡 【 校 对 】 组 中 , 单 击 【 信 息 检 索 】 按 钮 ， 打开 【信息 检索 】 窗 格 ， 





根据 需求 进行 操作 。 


考点 16 翻译 功能 


考试 频率 . 女 妇 女友 女 
掌握 难度 : 廊 
可 通过 以 下 方式 使 用 翻译 功能 : 
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。 在 【审阅 】 选 项 卡 【 校 对 】 组 中 ， 单 击 【 信 息 检索 】 按 钮 ,打开 【信息 检索 】 窗 格 ， 在 
搜索 框 输入 词汇 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 【 翻译】 命令 ， 单 击 【 翻译 选项 】 选择 词典 。 
。 选中 幻灯 片 内 需要 翻译 的 文字 ， 单 击 【 审 阅 】 组 的 【翻译 】 按 钮 。 


考点 17 同义词 库 功能 





考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 

可 通过 以 下 方式 使 用 同义词 库 功能 : 

选中 幻灯 片 中 的 词语 ,在 【审阅 】 选 项 卡 【 校 对 】 组 中 ， 单 击 【 信 息 检索 】 按 钮 ， 在 
窗 格 中 单 击 下 拉 菜 单 ， 单 击 【 同 义 词 库 : 英语 】 得 出 结果 。 在 结果 区 域 中 选择 一 个 同义词 ， 
单 击 【插入 】 按 钮 ， 完 成 蔡 换 。 





经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”模板 中 进行 上 机 练习 。 


例 1-1 启动 PowerPoint 2007 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “PowerPoint 2007 的 启动 ”这 个 考点 。 
步 虹 避 单 击 【开始 】 一 【所 有 程序 】 一 【Microsoft Office】 一 【Microsoft Office Power- 
Point 2007】 命令 。 


例 1-2 请 关闭 PowerPoint 2007 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “PowerPoint 2007 的 退出 ”这 个 考点 。 
步骤 辐 单 击 【 0ffice】 按钮 一 【退出 PowerPoint】 按 钮 。 


例 1-3 在 现在 的 窗口 新 建 一 个 空白 的 演示 文稿 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “创建 新 演示 文稿 ”这 个 考点 。 

步 时 司 单 击 【 0ffice】 按 钮 一 【新 建 】 按 钮 ,在 【新 建 演示 文稿 】 对话 框 中 ， 单 击 
【创建 】 按 钮 ， 如 图 1-1 所 示 。 


演示 文 往 



























































图 1-1 【新 建 演示 文稿 】 对 话 框 【 空 白文 档 和 最 近 使 用 的 文档 】 选 项 卡 

















全 国 职称 ,计算 ,机 考试 速成 ,过 关系, 列 


”Powerpoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 








例 1-4 请 根据 已 安装 模板 新 建 “ 古 典型 相册 ”演示 文稿 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “创建 新 演示 文稿 ”这 个 考点 。 


就 机 晤 单 击 【0fice】 按钮 一 【新 建 】 命 令 ， 单 击 【 已 安装 的 模板 】 选 项 ， 单 击 【 创 
建 】 按 钮 ， 如 图 1-2 所 示 。 











图 1-2 【新 建 演示 文稿 】 对 话 框 【 已 安装 的 模板 】 选 项 卡 
例 1-5 根据 已 安装 主题 新 建 “ 沉 稳 ” 演 示 文 稿 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “创建 新 演示 文稿 ”这 个 考点 。 
步 味 晤 单 击 【 Office】 按钮 一 【新 建 】 命 令 ， 
题 ， 单 击 【 创 建 】 按 钮 ， 如 图 1-3 所 示 。 





单 击 【 已 安装 的 主题 】 一 【沉稳 】 主 
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邮 -3 【新 建 演示 文稿 】 对话 框 的 【已 安装 的 主题 】 选 项 卡 

例 1-6 请 设置 屏幕 上 的 绘图 参考 线 和 网 格 ， 网 格 间距 为 “4 厘米 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “定制 网 格 线 和 参考 线 ” 这 个 考点 。 

4 右 击 幻灯 片 空白 处 ， 单 击 【 网 格 和 参考 线 】 命 令 。 

4 单 击 【 间 距 】 下拉 列 表 框 ， 再 单 击 【每 厘米 4 个 网 格 】 选 项 ， 选 中 【 


屏幕 上 显 
示 网 格 ] 、【 屏 幕 上 显示 绘图 参考 线 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 1-4 所 示 。 
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网 格 线 和 考 考 线 
对 齐 
回 对 象 与 网 格 对 齐 (@) 

口 对象 与 其 地 对 象 对 齐 @) 








间距 @): |0.25 
回 屏幕 上 显示 网 格 @) 














设 为 默认 值 区 ) 取消 


图 1-4 【网 格 线 和 参考 线 】 对 话 框 
例 1-7 ee eo. 
解析 : 本题 主要 考核 “翻译 功能 ”这 个 考点 。 
步 晤 9 单 击 【审阅 】 选 项 卡 人 
步 双 中 输入 “Alt”， 单 击 【 所 有 参考 资料 】 下 拉 框 中 的 【 翻译】 选项 
步 职 强 单 击 【 中文 (中 国 )】 下 拉 框 中 的 【英语 (美国 ) 】 选 项 。 


例 1-8 请 查看 当前 幻灯 片 中 “and” 的 同义词 库 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “同义词 库 功 能 ”这 个 考点 。 
水肥 避 双击 幻灯 片 中 的 “and” 单 击 【 审 阅 】 选 项 卡 【 同 义 词 库 】 按 钮 。 


例 1-9 请 利用 “选择 和 可 见 性 ” 窗 格 ， i 
解析 : 本 题 主要 考核 “打开 各 种 窗 格 ”这 个 考点 。 
0 


例 1-10 用 搜索 功能 查找 “帮助 ”信息 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 帮助 和 信息 检索 功能 ”这 个 考点 。 
步 双 辐 按 (Fl1〉 键 输入 “帮助 "， 单 击 【 搜 索 】 按 钮 ， 如 图 1-5 所 示 。 


二 PowerPoint 帮助 ax 
OWSONAXMUS 的 








器 OffiEE 而 加 cng 
Dfficeco m 上 的 更 多 内 容 ; 下 载 | 图 像 | 模板 


所 有 站 点 “可 信 站 点 


使 用 "帮助 "窗口 

文章 | 全 部 显示 全 部 隐藏 首次 使 用 Microsoft Office 程序 中 的 帮助 "功能 时 ， 联 机 -帮助 窗口 在 屏幕 上 
以 SA 位 置 和 大 小 显示 。 帮助 ,窗口 的 显示 方式 可 以 更 改 。 此 后 ， 再 次 打开 ,帮助 窗口 时 ， 您 所 做 的 
认得 到 保科 Microsoft Office 中 的 拇 个 程序 都 有 有 一 个 单独 的 "帮助 窗口。 也 就 是 说 ， 从 某 个 程序 


Office 如 何 帮助 您 防御 网 络 仿冒 骗局 

文章 | 全 部 显示 全 部 陷 莹 本 文 介绍 什么 是 网 络 仿 守 ， eh rh ee 
防范 网 络 诈 蝙 的 提示 。 本 文 还 说 明 2007 Microsoft Offce system 如 何 帮助 您 防风 络 仿 冒 娲 局 。 本 
文字 什么 是 网 络 仿 守 9 网络 仿 埋 妨 局 的 示例 和 特征 OFice 如 何 帮助 我 防 生 网络 信守 攻击 和 同 阔 异 
义 词 下 击 ? -… 


区 jy pa 

文章 | 作为 2007 e system 程序 中 用 户 界面 重新 设计 的 一 部 分 ， “键入 需要 帮助 的 问题 - 
框 已 被 移 至 每 个 ome | 窗口 中 ， 并 重 命名 为 键入 要 搜索 的 字 词 " ， 您 可 | 六 通过 单 主 ' 帮 
助 "按钮 特 到 "者 < 


安装 Microsoft Office 2007 帮助 的 更 新 
立 窗 | 加 黑 站 做 用 2007 Micco Oif lem 中 的 程序 Hd+ 你 的 





1-5 【PowerPoint 帮助 】 界 面 











= 编辑 演示 XX 稿 
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本 章 主要 考查 编辑 演示 文稿 ， 包 括 新 建 筷 灯 片 、 编 辑 幻灯 片 、 对 幻灯 片 中 的 文本 进行 格 
式 设置 等 ， 共 24 个 考点 。 


本 董 考 点 


考点 1 在 演示 文稿 中 插入 幻灯 片 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 

1. 插入 特定 版 式 

插入 特定 版 式 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 定位 插入 点 到 演示 文稿 中 的 目标 位 置 。 

(2) 在 【开始 】 选 项 卡 的 【幻灯 片 】” 组 中 , 单 击 【 新 建 幻灯 片 】 按 钮 的 箭头 。 

(3) 在 列表 中 ， 根 据 需求 进行 选择 。 

(4) 将 视图 切换 到 普通 视图 ， 在 幻灯 片 编辑 窗 格 内 单 击 标题 和 内 容 占 位 符 。 

2. 使 用 快捷 菜单 插入 特定 版 式 

使 用 快捷 菜单 插入 特定 版 式 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 在 普通 视图 【幻灯 片 / 大 纲 】 窗 格 下 或 幻灯 片 浏览 视图 内 右 击 插入 ， 执 行 【新 建 纪 
灯 片 ]。 

(2) 在 【开始 】 选 项 卡 的 【幻灯 片 】 组 中 , 单 击 【 版 式 】 按 钮 。 

(3) 在 列表 中 ， 根 据 需求 进行 选择 。 


考点 2 幻灯 片 的 复制 





考试 频率 ， 六 太 友 友 太 

掌握 难度 : 六 六 

选择 需要 复制 的 约 灯 片 ， 通 过 以 下 四 种 方式 进行 复制 : 

e 右 击 选择 的 幻灯 片 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 复 制 】 命 令 。 

e 按 快捷 键 (Ctrl + C)。 

e 依次 按 下 〈Alt》〉 键 一 〈H》 键 一 〈《C》 键 。 

e 在 【开始 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 剪 贴 板 】 组 的 【复制 】 按 钮 。 
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考点 3 幻灯 片 的 粘贴 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 廊 女 

单 击 目标 位 置 ， 通 过 以 下 四 种 方式 进行 粘贴 ; 

。 右 击 目标 位 置 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【粘贴 】 命 令 。 

。 按 快捷 键 (Ctrl + V)。 

。 依次 按 (Alt〉 键 一 《H》 键 一 《V〉 键 一 《P〉 键 。 

。 在 【开始 】 选 项 卡 的 【剪贴 板 】 组 中 ， 单 击 【 粘 贴 】 按 钮 。 


考点 4 专门 复制 幻灯 片 的 功能 


考试 频率 : 女 女 妇女 女 

掌握 难度 : 廊 女 

选择 需要 复制 的 幻灯 片 ， 通 过 以 下 四 种 方式 进行 操作 : 

e 在 【开始 】 选 项 卡 的 【剪贴 板 】 组 中 ， 单 击 【 粘 贴 】 按 钮 的 箭头 ， 在 菜单 中 单 击 
【复制 】 命 令 。 

。 右 击 选中 的 幻灯 片 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 复 制 幻灯 片 】 命 令 。 

。 按 快捷 键 (Ctrl + D)。 

。 依 次 按 《〈Al》 键 一 〈H)》 键 一 〈《V》 键 一 〈I》 键 。 


考点 5 ”转换 文本 大 纲 到 幻灯 片 





考试 频率 : 女友 龙 女 女 

掌握 难度 : 廊 女 

可 以 通过 以 下 步骤 转换 文本 大 纲 到 幻灯 片 : 

(1) 在 【开始 】 选 项 卡 的 【 约 灯 片 】 组 中 , 单 击 【新 建 幻 灯 片 】 按 钮 的 箭头 。 
(2) 在 菜单 中 单 击 【 幻 灯 片 (从 大 纲 ) 】 命 令 , 打开 【插入 大 纲 】 对 话 框 。 
(3) 在 【插入 大 纲 】 对 话 框 中 ,浏览 并 选中 需要 的 文件 。 

(4) 单 击 【 插 和 人】 按钮 ， 得 到 一 组 以 大 纲 文本 为 标题 的 新 的 约 灯 片 。 


考点 6 重用 幻灯 片 


考试 频率 ， 友 碌 交友 友 

掌握 难度 : 妈妈 

可 以 通过 以 下 步骤 重用 幻灯 片 : 

(1) 在 【开始 】 选 项 卡 的 【 约 灯 片 】 组 中 ,， 单 击 【 新 建 幻 灯 片 】 按 钮 的 箭头 ， 在 菜单 
中 单 击 【 重 用 幻灯 片 】 命 令 。 

(2) 打开 【重用 幻灯 片 】 窗 格 ， 打 开 需 要 重用 的 文件 。 
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(3) 在 【浏览 】 对 话 框 中 ,浏览 并 选择 需 打 开 的 演示 文稿 文件 。 
(4) 单 击 【 打 开 】 按 钮 ， 打 开 要 使 用 的 演示 文稿 。 

(5) 单 击 【重用 幻灯 片 】 窗 格 中 的 幻灯 片 缩 略 图 。 

(6) 根据 需求 修改 插入 的 幻灯 片 。 


考点 7 编辑 幻灯 片 的 文本 





考试 频率 : 六 太太 太太 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 步骤 编辑 幻灯 片 的 文本 : 

(1) 在 【插入 】 选 项 卡 的 【文本 】 组 中 ， 单 击 【 文 本 框 】 按 钮 ， 或 单 击 【 文 本 框 】 按 


钮 的 箭头 ， 在 菜单 中 单 击 相应 命令 。 


(2) 在 幻灯 片 编辑 区 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 绘制 一 个 横 排 文本 框 ， 文 本 框 宽 度 可 调整 。 
(3) 在 文本 框 内 单 击 ， 输 入 文本 。 


考点 8 设置 文字 与 段落 的 格式 


考试 频率 : 净 交 六 六 太 

掌握 难度 : 女 

1. 设置 字体 格式 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 设置 字体 格式 : 

e 选中 需要 设置 的 文本 。 在 【开始 】 选 项 卡 的 【字体 】 组 中 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

。 单 击 【 字 体 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 打 开 【 字 体 】 对话 框 ， 根 据 需 求 进行 设 置 。 

2. 设置 段落 格式 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 设置 段落 格式 : 

。 选中 需要 设置 的 文本 ， 将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【开始 】 选 项 卡 的 【段落 】 组 中 ， 
根据 需求 进行 设置 。 

。 单 击 【 段 落 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 打 开 【 段 落 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 


考点 9 插入 符号 和 特殊 符号 


考试 频率 : 女 女友 妇女 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 插入 符号 

插入 符号 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 

(2) 在 【插入 】 选 项 卡 的 【文本 】 组 中 ， 单 击 【 符 号 】 按 钮 。 

(3) 打开 【符号 】 对 话 框 ,在 【字体 】 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 字体 ， 在 【 子 集 】 下 拉 








列表 中 选择 需要 的 子 集 。 





(4) 根据 需求 选择 需要 的 符号 ， 单 击 【 插 入 】 按 钮 。 
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2， 插入 特殊 符号 
可 以 通过 以 下 两 种 方式 插入 特殊 符号 ; 

。 将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【插入 】 选 项 卡 的 【特殊 符号 】 组 中 ， 根 据 需求 进行 选择 。 

。 单 击 【 符 号 】 按 钮 的 箭头 。 在 列表 中 单 击 【 更 多 】 按 钮 。 打 开 【 插 入 特殊 符号 】 对 

话 框 ， 根 据 需求 进行 选择 。 


考点 10 设置 项 目 符号 和 编号 


考试 频率 : 女友 龙 女 妇 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 添加 项 目 符号 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 添加 项 目 符号 : 
e 选择 需要 设置 的 段落 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【段落 】 组 中 ， 单 击 【 项 目 符号 】 按 钮 。 
e 在 【开始 】 选 项 卡 的 【段落 】 组 中 ,， 单 击 【项 目 符号 】 按 钮 的 箭头 ， 在 列表 中 根据 
需求 选择 样式 。 

。 单 击 【项 目 符号 】 列 表 中 的 【项 目 符号 和 编号 】 按 钮 ， 打 开 【 项 目 符号 和 编号 】 对 
话 框 ,在 【项 目 符号 】 选 项 卡 中 根据 需求 进行 选择 。 
2. 添加 编号 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 添加 编号 : 

e 选中 需要 设置 的 段落 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【段落 】 组 中 ， 单 击 【 编 号 】 按 钮 。 

e 在 【开始 】 选 项 卡 的 【段落 】 组 中 ,， 单 击 【 编 号 】 按 钮 的 箭头 ， 在 列表 中 选中 所 需 样式 。 
。 单 击 【编号 样式 】 列表 中 的 【项 目 符号 和 编号 】 按 钮 ， 打 开 【项目 符号 和 编号 】 对 
话 框 ,在 【编号 】 选 项 卡 中 ,根据 需求 进行 选择 。 


考点 11 查找 文本 














考试 频率 ， 友 交 妆 友 友 

掌握 难度 : 友 

可 以 通过 以 下 步骤 查找 文本 : 

(1) 在 【开始 】 选 项 卡 的 【编辑 】 组 中 , 单 击 【查找 】 按 钮 ， 或 按 快捷 键 4《Ctl +F) ， 
打开 【查找 】 对话 框 。 

(2) 在 【查找 内 容 】 文 本 框 中 输入 要 搜索 的 文本 内 容 。 

(3) 单 击 【 查 找 下 一 个 】 按 钮 ， 反 复 单 击 多 次 。 


考点 12 ” 蔡 换 文本 


考试 频率 : 净 克 友 友 交 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 步骤 替换 文本 : 

(1) 在 【开始 】 选 项 卡 的 【编辑 】 组 中 ,， 单 击 【 替换】 按钮 ， 或 按 快捷 键 (Cirl + H)。 
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(2) 打开 【替换 】 对 话 框 ,在 【查找 内 容 】 文 本 框 中 输入 查找 内 容 。 


(3) 在 【替换 为 】 文 本 框 中 输入 需要 替换 为 的 内 容 ， 根 据 需求 单 击 相应 的 按钮 。 
考点 13 ”替换 字体 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 步骤 替换 字体 : 

(1) 在 【开始 】 选 项 卡 的 【编辑 】 组 中 ,， 单 击 【 蔡 换 】 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 单 击 菜单 中 


【替换 字体 】 命令 。 


(2) 单 击 【 蔡 换 字体 】 对话 框 内 【替换 】 下 拉 列 表 ， 进 行 字体 替换 。 
(3) 单 击 【 蔡 换 字体 】 对 话 框 内 【 蔡 换 为 】 下 拉 列 表 ， 进 行 字体 蔡 换 。 
(4) 单 击 【 替 换 】 按钮 完成 字体 替换 。 


考点 14 创建 与 编辑 备注 


考试 频率 : 女 龙 妇女 

掌握 难度 女 

可 以 通过 以 下 方式 创建 和 编辑 备注 : 

在 普通 视图 下 直接 输入 备注 内 容 ， 备 注 页 视图 下 ， 在 【视图 】 选 项 卡 【 演 示 文 稿 视图 】 


组 中 ， 单 击 【备注 页 】 按 钮 。 


考点 15 使 用 艺术 字 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 友 友 

1. 直接 向 幻灯 片 插 入 艺术 字 

在 【插入 】 选 项 卡 的 【文本 】 组 中 ,， 单 击 【 艺术 字 】 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选中 样式 ， 


在 添加 艺术 字 文 本 框 中 输入 文本 。 


2. 将 现 有 的 文字 转换 为 艺术 字 
选中 需要 转换 的 文本 ， 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 艺 术 字 样式 】 组 


的 【艺术 字样 式 库 浏 览 】 按 钮 。 
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考点 16 选择 和 复制 占 位 符 与 文本 框 


考试 频率 : 友 克 交友 友 
掌握 难度 : 次 克 太 

1. 选择 占 位 符 与 文本 框 
在 【开始 】 选 项 卡 的 【编辑 】 组 中 , 单 击 【 选 择 】 按 钮 。 在 下 拉 沫 单 中 , 单 击 【选择 
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窗 格 】 命 令 ， 打开 【选择 和 可 见 性 】 窗 格 。 单 击 文 本 框 或 占 位 符 的 名 称 。 
2. 复制 占 位 符 与 文本 框 
可 以 通过 以 下 两 种 方式 复制 占 位 符 与 文本 框 : 
。 在 【开始 】 选 项 卡 的 【剪贴 板 】 组 中 ， 单 击 【复制 】 按 钮 ， 或 按 快捷 键 〈《Ctl + C)。 
。 右 击 选 中 的 占 位 符 和 文本 框 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 复 制 】 命 令 。 





考点 17 ” 剪 切 和 粘贴 占 位 符 与 文本 框 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 女 

1. 剪 切 占 位 符 与 文本 框 

e 在 【开始 】 选 项 卡 的 【剪贴 板 】 组 中 ， 单 击 【 剪 切 】 按 钮 ， 或 按 快 捷 键 (Ctrl +X) 。 
e 右 击 选中 的 占 位 符 和 文本 框 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 剪 切 】 命 令 。 

2. 粘贴 占 位 符 与 文本 框 

e 在 【开始 】 选 项 卡 的 【剪贴 板 】 组 中 ,， 单 击 【粘贴 】 按 钮 ， 或 按 快 捷 键 〈Cal + V)。 

e 右 击 选中 要 粘贴 的 占 位 符 和 文本 框 ， 在 快捷 荣 单 中 单 击 【粘贴 】 命 令 。 


考点 18 移动 和 删除 文本 框 与 占 位 符 


考试 频率 : 太太 交友 大 

掌握 难度 : 女 

1. 移动 文本 框 与 占 位 符 

可 以 通过 以 下 四 种 方式 移动 文本 框 与 占 位 符 : 

e 将 光标 定位 在 文本 框 或 占 位 符 的 边框 线 位 置 ， 当 光标 变 为 四 项 箭头 时 按 住 左 键 移动 位 置 。 
。 按键 盘 上 ( 1 》 +》 一) 一 ) 键 可 以 向 四 个 方向 移动 。 

。 同时 按 下 《Ctl》 和 《1 》 + 一) 一) 键 以 最 小 的 步 长 移动 。 

e 在 【绘制 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 大 小 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 打 开 【 大 小 
和 人 位置】 对话 框 ， 在 【位 置 】 选 项 卡 中 设 定 。 

2. 删除 文本 框 与 占 位 符 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 删除 文本 框 与 占 位 符 : 

e 选中 文本 框 或 占 位 符 ， 按 〈Delete〉 键 或 〈Backspace〉 键 。 

。 进行 剪 切 操作 。 





考点 19 排列 和 组 合 文本 框 和 占 位 符 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 

1. 排列 文本 框 和 占 位 符 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 排列 文本 框 和 占 位 符 : 
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。 选中 需要 调整 文本 框 或 占 位 符 次 序 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【绘图 】 组 中 ， 单 击 【 排 


列 】 按 钮 ， 在 【排列 对 象 】 组 中 选择 所 需 命令 。 

。 右 击 需要 调整 的 文本 框 或 占 位 符 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 置 于 顶层 】 或 【 置 于 底层 ]】 
命令 。 

2. 组 合 文本 框 和 占 位 符 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 组 合 文本 框 和 占 位 符 : 

e 选中 所 有 文本 框 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【绘图 】 组 中 , 单 击 【 排 列 】 按 钮 ， 在 下 拉 
菜单 中 ,根据 需求 进行 设置 。 

。 右 击 需要 组 合 的 文本 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【组 合 】 命 令 。 

e 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 排 列 】 组 的 【组 合 】 按 钮 。 





考点 20 ”对 齐 和 旋转 文本 框 和 占 位 符 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 友 友 

1. 对 齐 文 本 框 和 占 位 符 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 对 齐 文 本 框 和 占 位 符 : 

e 在 【开始 】 选 项 卡 的 【绘图 】 组 中 ， 单 击 【 排 列 】 按 钮 ， 在 列表 中 单 击 【 对 齐 】 命 令 。 
e 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 排 列 】 组 中 的 【对 齐 】 命 令 。 

2. 旋转 对 齐 文本 框 和 占 位 符 

可 以 通过 以 下 五 种 方式 旋转 对 齐 文本 框 和 占 位 符 : 

e 单 击 占 位 符 或 文本 框 内 ， 也 可 以 单 击 边框 上 ， 将 鼠标 定位 在 旋转 控制 柄 的 位 置 ， 按 住 
鼠标 左 键 拖 动 产生 旋转 效果 。 

e 旋转 为 整数 倍 时 ， 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 排 列 】 组 的 【 旋 
转 】 命 令 。 

。 单 击 【 排 列 】 组 的 【旋转 】 一 【其 他 旋转 选项 】 命 令 ， 打 开 【 大 小 和 位 置 】 对 话 
框 ， 单 击 【 大 小 】 选 项 卡 ,在 【旋转 】 文 本 框 中 输入 数值 。 

e 右 击 选中 的 文本 框 或 占 位 符 ， 打 开 【 大 小 和 位 置 】 对 话 框 ， 单 击 【 大 小 】 选 项 卡 ， 
在 【旋转 】 文 本 框 中 输入 数值 。 

e 打开 【大 小 和 位 置 】 对 话 框 ， 单 击 【 大 小 】 选 项 卡 ， 在 【旋转 】 文 本 框 中 输入 数值 。 


考点 21 设置 文本 框 或 占 位 符 的 大 小 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 女 

可 以 通过 以 下 方式 设置 文本 框 或 占 位 符 的 大 小 : 

使 用 鼠标 拖 动 调整 大 小 或 使 用 【大 小 和 位 置 】 对 话 框 。 

。 单 击 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 , 在 【大 小 】 组 的 【形状 高 度 】 和 【形状 宽 
度 】 文 本 框 中 输入 尺寸 。 
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。 打开 【大 小 和 位 置 】 对 话 杠 ,选择 【大 小 】 选 项 卡 ， 在 【高 度 】 和 【宽度 】 文 本 框 
中 输入 尺寸 。 

。 单 击 【 排 列 】 组 的 【旋转 】 按 钮 一 【其 他 旋转 选项 】 命 令 ， 打开 【大 小 和 位 置 】 对 
话 框 ,在 【大 小 】 选 项 卡 的 【高 度 】 和 【宽度 】 中 输入 尺寸 。 

e 在 【开始 】 选 项 卡 中 , 单 击 【绘图 】 组 中 的 【排列 】 按 钮 ， 打 开 【 排 列 】 执 行 【 旋 
转 】， 并 选择 【其 他 旋转 选项 ] ， 打 开 【 大 小 和 位 置 】 对 话 框 ， 选 择 【 大 小 】 选 项 
卡 ， 在 【高 度 】 和 【宽度 】 文 本 框 中 输入 尺寸 。 

。 右 击 选择 区 ， 在 快捷 键 菜单 中 ， 打 开 【 大 小 和 位 置 】 对 话 框 ， 单 击 【 大 小 】 选 项 卡 ， 
在 【高 度 】 和 【宽度 】 文 本 框 中 输入 尺寸 。 


考点 22 设置 文本 框 或 占 位 符 的 形状 格式 、 样 式 和 艺术 字 效 果 














考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 廊 女 妇 

1. 设置 文本 框 或 占 位 符 的 形状 格式 

可 以 通过 以 下 四 种 方式 设置 文本 框 或 占 位 符 的 形状 格式 : 

。 右 击 需要 设置 格式 的 文本 框 的 非 文字 区 域 ， 单 击 【 设 置 形 状 格式 】 命 令 。 

。 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 的 【绘图 】 组 右 下 角 的 箭头 。 

。 单 击 【绘图 工具 】 的 【形状 样式 】 组 右 下 角 的 箭头 。 

e 单 击 【设置 形状 格式 】 对 话 框 内 的 【文本 框 } ， 进 行 设置 。 

2. 设置 文本 框 或 占 位 符 的 形状 样式 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 设置 文本 框 或 占 位 符 的 形状 样式 : 

。 在 【开始 】 选 项 卡 的 【绘图 】 组 中 单 击 【快速 样式 】 按 钮 ， 选 择 形 状 样式 。 

。 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 形 状 样式 】 组 的 【浏览 样式 】 选 择 设 
置 预 设 样式 。 

3. 设置 文本 框 或 占 位 符 内 、 文 字 的 艺术 字 效 果 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 设置 文本 框 或 占 位 符 内 、 文 字 的 艺术 字 效 果 : 

。 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 艺 术 字 样式 】 库 内 艺术 字样 式 。 

。 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 艺 术 字 样式 】 组 中 的 【文本 填充 】、 
【文本 轮廓 】 或 【文本 效果 】 中 进行 设置 。 

。 单 击 【 绘 图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【艺术 字样 式 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 打 开 【 设 
置 文本 效果 格式 】 对 话 框 进行 设置 。 


考点 23 ”编辑 演示 文稿 大 纲 











考试 频率 : 友 克 交友 友 
掌握 难度 : 太太 六 
1. 编辑 与 格式 化 大 纲 文本 
要 调整 文稿 大 纲 顺序 时 右 击 大 纲 文 本 ， 单 击 【 上 移 】 或 【下 移 】 按 钮 ， 或 移动 光标 到 
项 目 符号 位 置 ， 移 动 大 纲 位 置 。 
17 EE 
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2. 展开 或 折 双 文稿 大 纲 

可 以 通过 以 下 四 种 主 式 设置 展开 成 折 闪 大 网: 

。 在 【大 纲 】 选 项 卡 中 ， 双 击 幻 灯 片 图 标 ， 将 折 闭 大纲 文 本 。 

。 右 击 文本 任意 位 置 ， 单 击 【 折 益 】 或 【全 部 折 夺 】 命 令 。 

。 在 【大 纲 】 选 项 卡 中 ， 双 击 含 折 半 大 纲 的 幻灯 片 图 标 将 其 展开 。 
。 右 击 文本 任意 位 置 单 击 【展开 】 或 【全 部 展开 】 命 令 。 

3. 升级 或 降级 文稿 大 纲 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 升级 或 降级 大 纲 : 

。 右 击 文本 任意 位 置 ， 单 击 【升级 】 或 【降级 】 命 令 。 

e 定位 光标 到 项 目 符号 位 置 ， 左 右 拖 动 鼠 标 ， 设 定 相应 位 置 。 

e 定位 光标 到 项 目 符号 位 置 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【段落 】 组 中 ， 单 击 【 降低 列表 级 
别 】 或 【提高 列表 级 别 】 按 钮 。 





考点 24 插入 页 眉 和 页 脚 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 女 

1. 在 幻灯 片 、 备 注 和 讲义 上 插入 日 期 和 时 间 、 编 号 、 页 眉 和 页 脚 

在 幻灯 片 、 备 注 和 讲义 上 插入 日 期 和 时 间 、 编 号 、 页 由 和 页 脚 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 在 【插入 】 选 项 卡 的 【文本 】 组 中 ， 单 击 【 页 眉 和 页 脚 】 按 钮 ， 打 开 【 页 由 和 页 
脚 】 对话 框 。 

(2) 在 【幻灯 片 】 选 项 卡 中 ， 选 中 【日 期 和 时 间 】 复 选 框 ， 再 单 击 【 自动 更 新 】 或 
【固定 】 单 选 按钮 。 

(3) 选中 【幻灯 片 编 号 】 复 选 框 ,添加 编号 。 

(4) 选中 【页 脚 】 复 选 框 ,在 文本 框 中 输入 内 容 ， 设 定 页 脚 。 

(5) 根据 需求 ， 单 击 【 全 部 应 用 】 或 【应 用 】 按 钮 。 

(6) 打开 【页 眉 和 页 脚 】 对 话 框 ,选择 其 中 的 【备注 和 讲义 】 选 项 卡 设 定 页 眉 、 页 码 
和 页 脚 ， 单 击 【 全 部 应 用 】 完成 设置 。 

2. 在 母 版 上 插入 日 期 和 时 间 、 编 号 、 页 眉 和 页 脚 

在 母 版 上 插入 日 期 和 时 间 、 编 号 、 页 眉 和 页 脚 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 在 【视图 】 选 项 卡 的 【演示 文稿 视图 】 组 中 ， 单 击 【 幻 灯 片 母 版 ) 【讲义 母 版 】 
或 【备注 母 版 】 按 钮 ， 打 开 相 应 母 版 。 

(2) 单 击 【 母 版 版 式 】 组 的 功能 按钮 或 选中 相应 复 选 框 为 版 式 添 加 一 个 占 位 符 。 

(3) 单 击 三 种 母 版 的 占 位 符 框 ， 为 其 输入 所 需 内 容 。 

(4) 在 【插入 】 选 项 卡 的 【文本 】 组 中 ,， 单 击 与 之 对 应 的 按钮 ， 或 打开 【页 眉 和 页 脚 】 
对 话 框 ， 输 入 需要 的 内 容 。 

(5) 单 击 【 应 用 】 或 【全 部 应 用 】 按 钮 ， 单 击 【 关 闭 母 版 视图 】 按钮 完成 操作 。 
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考点 25 调整 幻灯 片 次 序 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 五 种 方式 调整 幻灯 片 次 序 : 

e 单 击 幻灯 片 的 图 标 或 缩 略 图 。 

e 在 【开始 】 选 项 卡 的 【编辑 】 组 中 ,， 单 击 【 选 择 】 按 钮 ， 在 下 拉 荣 单 中 单 击 【 全 
选 ] ， 或 按 快 捷 键 (Cirl + A》。 

。 单 击 并 拖 动 鼠 标 ， 划 过 需要 选择 的 幻灯 片 缩 略图 。 

e 在 【幻灯 片 /大 纲 】 窗 格 的 【幻灯 片 】 选 项 卡 ， 单 击 第 一 张 幻灯 片 缩 略图 ， 按 下 
《Shift〉 键 ,同时 单 击 最 后 一 张 。 

e 在 【幻灯 片 /大 纲 】 窗 格 的 【幻灯 片 】 选 项 卡 ， 单 击 任意 一 张 , 按 下 (Cul〉 键 , 同 
时 单 击 其 他 张 。 








考点 26 复制、 移动 和 删除 幻灯 片 


考试 频率 : 六 交 太 女 克 

掌握 难度 : 女 

1. 移动 幻灯 片 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 移动 幻灯 片 : 

e 选中 要 移动 的 约 灯 片 ， 执 行 剪 切 操作 ， 将 所 选择 的 幻灯 片 复制 到 剪贴 板 。 
e 将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 

e 执行 粘贴 操作 将 所 选 的 幻灯 片 复 制 到 剪贴 板 。 

2. 删除 幻灯 片 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 删除 幻灯 片 : 

。 右 击 选 中 的 约 灯 片 ， 在 菜单 中 单 击 【 删 除 幻灯 片 】 命 令 。 

e 选中 要 删除 的 约 灯 片 , 按 〈Delete〉 键 或 〈Backspace〉 键 。 

e 选中 要 删除 的 幻灯 片 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【剪贴 版 】 组 中 ,， 单 击 【 删 除 】 按钮 。 


























经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”模板 中 进行 上 机 练习 。 
例 2-1 将 当前 选中 的 文本 内 容 设置 为 间距 “加 宽 ”,“6 磅 ”， 字 间距 为 “30”。 
解析 : 本 题 主要 考核 “编辑 约 灯 片 的 文本 ”这 个 考点 。 


步 照 呈 单 击 【 字 符 间 距 】 按 钮 一 【其 他 间距 】 命 令 ， 单 击 【 间 距 】 下 拉 框 中 的 【加 
宽 】 选 项 ， 修 改 【 度 量 值 】 为 “6”， 如 图 2-1 所 示 。 
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加 : 图 | 磅 











等 于 或 大 于 时 ) (0) 








图 2-1 【字体 】 对 话 框 的 【字符 间距 】 选 项 卡 1 


步 肾 选中 【为 字体 调整 字 间 距 】 复 选 杠 ,修改 【字体 间距 】 为 “30”, 单 击 【 确 
定 】 按 钮 ， 如 图 2-2 所 示 。 





字体 外) | 字符 间距 &) 


间距 @): | 加 宽 IY 度量 值 到 ) : 二 | 磅 
为 字体 调整 宇 间 距 区 ): |30 到 | 等 于 或 大 于 畴 ) o) 





















































图 2-2 【字体 】 对话 框 的 【字符 间距 】 选 项 卡 2 
例 2-2 请 将 “huahuan” 图 片 添加 为 图 片 项 目 符号 ， 再 应 用 到 当前 文本 中 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “设置 项 目 符号 和 编号 ”这 个 考点 。 
步 又 二 单 击 标题 ， 单 击 【 项 目 符号 】 右 侧 的 三 角 按钮 ， 单 击 【 项 目 符号 和 编号 】 一 
【图 片 】 一 【导入 】 按 钮 ， 如 图 2 -3 所 示 。 















































重 设 邓 ) 确定 取消 














图 2-3 【项 目 符号 和 编号 】 对 话 框 【项 目 符号 】 选 项 卡 
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步骤 单 击 【huahuan. jpg】 一 【添加 】 按 钮 ， 如 图 2-4 所 示 。 
劳 辑 添加 到 管理 器 


查找 范围 LL): 图 图 片 收 藏 

贺 20120202205503591. jpe 

较 cb9182519d34cac8e3f927333d8ce5df. jpg 
huahuan. jpe 

qiqiu. jpe 

园 =-516242490， 3492926097&fm=21&ep=0. jpe 
固 二 1019243744, 2222362314&fm=21&gp=0. jpg 
较 u=4284222330, 326245644&fm=214&gp=0. jpe 
uti tled. bmp 

未 命名 .jpg 


























剪辑 名 称 思 ) : 六 | | 添加 到 上 四 ).. . 


次 件 类 型 I): 所 有 媒体 文件 类 型 。 人. pet;**. pict; 玉 .Wm 下 ;六 ,em 让; 六, Wp; 闵 . Cgm ;六 , ep5s; 水 . gif; 水 . gfaiMW 


取消 





























图 2-4 【将 剪辑 添加 到 管理 器 】 对 话 框 





步 吧 a9 单 击 【确定 】 按 钮 ， 如 图 2-5 所 示 。 
图 片 项 目 符号 
抽 索 文字 (I): | 
































图 2-5 【图 片 项 目 符号 】 对 话 框 


例 2-3 请 添加 自 定 义 项 目 符号 中 的 第 4 行 第 2 列 作 为 当前 文本 的 项 目 符号 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “设置 项 目 符号 和 编号 ”这 个 考点 。 
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可 引 单 击 标题 ， 单 击 【项目 符号 】 右 侧 的 三 角 按钮 ， 单 击 【 项 目 符号 和 编号 】 一 
【 自 定义 】]， 单 击 第 四 行 第 二 列 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 2-6 所 示 。 








: | 简 通 文本 ) 
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近期 使 用 过 的 符号 (E): 
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BULLET 字符 代码 (C) : |2022 来 自如: | Unicode (十 六 进 制 ) v 
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图 2-6 【符号 】 对 话 框 1 
例 2-4 将 幻灯 片 中 的 项 目 符号 改 为 自 定 义 “wingdings” 中 的 “第 3 行 第 7 列 ”的 图 
形 ， 大 小 调 为 120% 。 
解析 : 本题 主要 考核 “设置 项 目 符 号 和 编号 ”这 个 考点 。 


步 蝇 " 呈 单 击 【项目 符号 】 右 侧 【三 角 按钮 ， 单 击 【 项 目 符号 和 编号 】 一 【 自 定义 】 
按钮 。 


步 双 2 单 击 【字体 下 拉 框 】 一 【Wingdings】 选 项 ， 单 击 第 三 行 第 七 列 ， 单 击 【 确 定 】 
按钮 ， 如 图 2-7 所 示 。 








: Wingdings 





























近期 使 用 过 的 符号 @&): 
>| 克 |D| “|v 














学 











Wingdings: 32 字符 代码 CC): : | 符号 (十进制 ) v 




















图 2-7 【符号 】 对 话 框 2 
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步 嗓 ag 修改 【大 小 】 为 “120”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 2-8 所 示 。 


项 目 符号 @E) | 编号 中 | 
































大 小 G): |120| 底 


ste O 
三 


图 2-8 【项 目 符号 和 编号 】 对 话 框 的 【项 目 符号 】 选 项 卡 


例 2-5 查找 幻灯 片 中 第 2 个 “生活 ”内 容 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “查找 文本 ”这 个 考点 。 

机 晤 单 击 【 查 找 】 按 钮 ， 在 【查找 内 容 】 文 本 框 中 输入 “生活 ”， 单 击 【 查 找 下 一 
个 】 按 钮 ， 如 图 2-9 所 示 。 

例 2-6 请 将 当前 幻灯 片 中 所 有 的 “ 国 ”替换 为 “国家 ”并 保存 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “ 蔡 换 文本 ”这 个 考点 。 

步 台 "19 单 击 【 查 找 】 按 钮 ， 在 【查找 内 容 】 文 本 框 中 输入 “ 国 ”， 在 【替换 为 】 文 本 
框 中 输入 “国家 ”， 单 击 【 全 部 替换 】 按 钮 ， 如 图 2-10 所 示 。 























To] 


口 区 分 大 小 写 @) 芋 思 日 区 分 天 人 三 回 
口 全 字 史 号 器 全 主 匹 配 中 
口 区 分 全 /半角 如 口 区 分 全 /半角 如 



































到 2-9 【查找 】 对 话 框 图 2-10 【替换 】 对 话 框 
步 又 z 单 击 【确定 】 一 【关闭 】 一 【保存 】 按 钮 。 


例 2-7 请 将 当前 幻灯 片 中 所 有 华文 楷体 蔡 换 为 方正 舒 体 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “替换 字体 ”这 个 考点 。 
王 辐 单 击 【 蔡 换 】 一 【替换 字体 】 命 令 。 
王 二 单 击 【替换 】 下 拉 框 选中 【华文 机 

体 ] ， 单 击 【 替换 为 】 下 拉 框 选中 【方正 每 休 ]， 

单 击 【替换 】 【关闭 】 按钮 ， 如 图 2-11 所 示 。 有 
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2-11 【替换 字体 】 对 话 框 
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二 PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 
例 2-8 请 为 当前 文稿 的 备注 和 讲义 增加 页 眉 和 页 码 ， 页 眉 文字 为 “学 习 ”。 


解析 : 本 题 主 要 考核 “创建 与 编辑 备注 ”这 个 考点 。 


步骤 19 单 击 【插入 ]】 一 > 


吉 遇 = 选中 【页 眉 】 复 选 枉 ， 输 入 “学 习 "， 选 中 【页 码 】 复 选 框 ， 单 击 【 全 部 应 用 】 按 


钮 ， 如 图 2-12 所 示 。 


和 和 济 久 | 


好 林 片 | 备注 
a 至 部 朱 用 


【页 由 和 页 脚 】 一 【备注 和 讲义 】 选 项 卡 。 






































回 页 码 到) 
口 页 脚 @) 





| 














例 2-9 请 通过 对 话 框 为 


为 60% 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “使 用 艺术 字 ” 这 个 考点 。 
步 轰 虽 单 击 【艺术 字样 式 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 如 图 2-13 所 示 。 
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图 2-12 【页 眉 和 页 脚 】 对 话 框 的 【备注 和 讲义 】 选 项 卡 
艺术 字 添 加 “左上 对 角 透 视 ” 阴 影 ， 颜 色 为 浅 绿色 ， 透 视 度 








填充 

〇 无 填充 思 ) 

〇 纯色 填充 (8) 

@ 渐变 填充 (6) 

〇 图 片 或 镶 理 填 充 ) 
〇 幻灯 片 背 县 填充 @B) 


预 设 颜色 (R); 
类 型 (1): 线性 装 
方向 0): 


角度 (E): 
渐变 光 图 


光 图 1 国 
结束 位 置 O): 由- 一 一 
颜色 CC): 

透明 度 中 :一 一 一 


与 形状 一 起 旋转 外 ) 












































图 2-13 





【设置 形状 格式 】 对 话 框 的 【填充 】 选 项 卡 
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步 嗓 z9 单 击 【阴影 】 一 【 预 设 】 下 拉 框 【透视 】 组 内 的 第 一 行 第 一 列 。 
步 吧 39 单 击 【颜色 】 下 拉 框 【标准 色 】 组 内 的 浅 绿色 。 修 改 【 透明度】 为 “60%”， 
单 击 【关闭 】 按 钮 ， 如 图 2-14 所 示 。 





阴影 

预 设 外 ): 
颜色 C): 
透明 度 CD): 

大 小 @): 

模 着 @) 

角度 凶 ) 

距离 0): 














图 2-14 【设置 文本 效果 格式 】 对 话 框 的 【阴影 】 选 项 卡 


例 2-10 把 当前 选中 的 文本 用 位 图 的 形式 粘贴 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “ 剪 切 和 粘贴 占 位 符 与 文本 框 ”这 个 考点 。 

水 可 避 单 击 【复制 】 一 【粘贴 】 一 【选择 性 粘贴 】 一 【位 图 】 一 【确定 】 按 钮 ， 如 
图 2-15 所 示 。 


源 文件 : 未 知 来 源 


作为 &): 
名 粘贴 (E) Ee 格式 
贴 姓 接 红 ) NG: 
粘贴 链接 已) 国民 
图 片 JPEG) 
IIB 位 图 | 
说 明 


将 前 贴 板 中 的 内 容 作 为 位 图 粘贴 到 演示 文稿 中 。 
自 





























到 2-15$ 【选择 性 粘贴 】 对 话 框 


例 2-11 请 把 文本 内 容 对 齐 方式 设 为 顶端 对 齐 ， 文 字 方 向 设 为 横 排 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “对 齐 和 旋转 占 位 符 和 文本 框 ” 这 个 考点 。 
步 取 9 单 击 标题 ， 单 击 【 对齐 文本 】 一 【其 他 选项 】 命 令 ， 如 图 2-16 所 示 。 


步 双 = 单 击 【垂直 对 齐 方式 】 下 拉 框 选中 【顶端 对 齐 】， 单 击 【文字 方向 】 下 拉 框 选 
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文本 框 
文字 版 式 





垂直 对 齐 方式 WW) :| 中 部 对 齐 
文字 方向 区 ) : | 横 排 
自动 调整 























〇 不 自动 调整 0) 

图 族 出 时 缩 排 文字 (8) 

〇 根据 文字 调整 形状 大 小 多 ) 
内 部 边 距 一 

左 (): |0.25 悍 #} 团 | 上台: 10.13 厘 } 团 
右 凶 ): |0.25 厘 } 罗 | 下 @): |0.13 厘 并 谍 
形状 中 的 文字 自动 换行 邮 ) 
























































图 2-16 【设置 文本 效果 格式 】 对 话 框 的 【文本 框 】 选 项 卡 1 
中 [ 横 排 )， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 ， 如 图 2-17 所 示 。 








设置 文本 效果 格式 


文本 框 
文字 版 式 
垂直 对 齐 方式 人):; 
文字 方向 必 ) : | 横 排 
自动 调整 
〇 不 自动 调整 0) 
@ 道 出 时 缩 排 交 字 (8) 
〇 根据 文字 调整 形状 大 小 F) 
内 部 过 距 
左 员 : |0.25 厘 } 轩 | 上台): |0.13 悍 } 团 
右 对 ): |0.25 厘 半 图 | 下 @@): |0.13 厘 半 较 
形状 中 的 文字 自动 换行 久 ) 










































































图 2-17 【设置 文本 效果 格式 】 对 话 框 【文本 框 
例 2-12 请 设置 选中 的 占 位 符 的 高 度 为 5 厘米 ， 宽 度 为 20 厘米 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “设置 占 位 符 或 文本 框 的 大 小 ”这 个 考点 。 
步 又 1 右 击 标题 ， 单 击 【 大 小 和 位 置 】 命 令 ， 如 图 2-18 所 示 。 


选项 卡 2 





Ce 
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大 小 和 位 置 
| 大 小 [位置 | 可 渤 交 字 | 
尺寸 和 旋转 
高 度 人 E): |4.08 厘 关 加 | 宽度 四 ): 
旋转 (I): |0" EE 
缩放 比例 






































高 度 Mt: |100% 草 宽度 久 ): 
口 锁定 闪 横 比 必 ) 

相对 于 图 片 原始 尺寸 &) 

因 灯 片 最 佳 比例 他 ) 























分 辩 率 (0) |640 x 450 








从 
EE: 


计 上 征 申 
SC 


泗 
囊 
洒 双 @ 
是 





























图 2-18 【大 小 和 位 置 】 对 话 框 的 【大 小 】 选 项 卡 





步 取 修改 【高 度 】 为 “5 厘米 ”,【 宽 度 】 为 “20 厘米 ， 单 击 【关闭 】 按 钮 。 


例 2-13 请 设置 当前 选中 文本 框 格式 为 垂直 “顶部 居中 ”， 内 部 左右 边 距 各 为 “3 厘米 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “设置 占 位 符 或 文本 框 的 形状 格式 、 样 式 和 艺术 字 效 果 ” 这 个 
考点 。 

4 单 击 标题 ， 单 击 【 绘 图 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 单 击 【 文 本 框 】 选 项 ， 如 图 2-19 
所 示 。 








@ 无 填充 加) 

〇 纯色 填充 (8) 

〇 渐变 填充 (6) 

〇 图 片 或 纹理 填充 全 ) 
〇 幻灯 片 背 景 填充 旬 ) 




















图 2-19 【设置 形状 格式 】 对 话 框 的 【填充 】 选 项 卡 
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全 国 , 职 称 ,计算 ,机 考试 速成 过 ,关系 , 列 
PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模 拟 ( 新 大 纲 专 用 ) 








步 了 es 单 击 【垂直 对 齐 方式 】 下 拉 框 选中 【顶部 居中 】。 设置 【内 部 边 距 】 组 的 
【 左 】 为 “3 厘米 ",【 右 】 为 “3 厘米 ”。 


步 了 39 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 











例 2-14 请 设置 备注 和 讲义 母 版 的 页 由 和 页 脚 ，4 
为 “学 习 ”， 并 全 部 应 用 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “搬入 页 眉 和 页 脚 ” 这 个 考点 。 

4 单 击 【 插 入 】 选 项 卡 中 的 【页 眉 和 页 脚 】 一 【备注 和 讲义 】 选 项 卡 。 

步 又 2 选中 【日 期 和 时 间 】 复 选 框 ， 单 击 【 固 定 】 单 选 按钮 ， 设 置 【 固 定 】 为 “2013-9 
-18”。 选 中 【页 脚 】 复 选 框 , 输入 “学 习 ”， 单 击 【 全 部 应 用 】 按 钮 ， 如 图 2-20 所 示 。 


电 示 固定 日 期 “2013-9 -18”， 页 脚 


各 灯 片 | 备注 和 讲 作 
页 面包 含 内 容 [EE] 名 
日 期 和 时 间 和 ) 

人 自动 更 新 0) 








2013-9-18 














语言 (国家 /地 区 ) 应 
中 浆 (中 国 
旬 固定) 
2013-9-18 
口 页 刷 届 



























































回 页 码 @) 
回 页 脚 字 ) 
| 





















































图 2-20 【页 贴 和 页 脚 】 对 话 框 的 【备注 和 讲义 】 选 项 卡 
例 2-15 请 为 当前 幻灯 片 添加 编号 和 页 脚 “调查 表 ”， 编 号 起 始 值 从 8 开始 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “搬入 页 眉 和 页 脚 ”这 个 考点 。 


步骤 三 单 击 【插入 】 选 项 卡 中 的 【页 眉 和 页 脚 】 按钮 选中 【幻灯 片 编号 】 复 选 框 ， 如 
图 2-21 所 示 。 





2] 灯 片 | 备注 和 讲义 | 
幻灯 片 包含 内 容 EF 
口 日 期 和 时 间 @) 


9) 自动 更 新 轴 ) 





























家 /地 区 ) 由 ) ， 日 房 类 型 C0) 


公历 










































































口 标题 各 灯 片 中 不 显示 (8) 











图 2-21 【页 眉 和 页 脚 】 对话 框 的 【幻灯 片 】 选 项 卡 
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步 嗓 ze 选中 【页 脚 】 复 选 框 ， 在 文本 框 中 输入 “调查 表 ”， 单 击 【 全 部 应 用 】 按钮。 
步 职 3 单 击 【 设 计 】 选项 卡 的 【页 面 设置 】 按 钮 ,修改 【幻灯 片 编号 起 始 值 】 为 


“8”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 2-22 所 示 。 


幻灯 片 大 小 (8): 方向 
全 屏 显示 (4:3) 幻灯 片 


加 纵向 台 ) 














到 厘米 机 向 必 ) 


Re 备注 、 讲 义 和 大 绍 
L 办 庙 加 ) 
加 灯 片 编号 起 始 值 加 ) : 加) 横向 员 


8 六 























图 2-22 【页 面 设 置 】 对 话 框 


例 2-16 请 删除 当前 演示 文稿 中 的 第 1，2 张 幻 灯 片 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “复制 、 移 动 和 删除 幻灯 片 ”这 个 考点 。 


























步 时 时 在 左 侧 选 中 要 删除 的 幻灯 片 缩 略 图 ， 右 击 幻 灯 片 ， 单 击 【 删 除 幻灯 片 】 命 令 。 











= 设计 幻 如 片 外 观 


本 章 主 要 考查 设计 幻灯 片 的 外 观 ， 包 括 设置 幻灯 片 的 页 面 、 设 置 幻灯 片 的 主题 、 设 置 幻 


灯 片 的 母 版 等 ， 共 18 个 考点 。 


本 曹 考 点 


考点 1 设置 幻灯 片 页 面 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 设置 幻灯 片 页 面 的 大 小 和 方向 

设置 幻灯 片 页 面 的 大 小 和 方向 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 的 【页 面 设置 】 按 钮 。 

(2) 打开 【页 面 设置 】 对 话 框 ， 选 择 【 约 灯 片 大 小 】 下 拉 列 表 中 的 放映 时 长 宽 比 或 打 





印 时 纸张 尺寸 。 








(3) 将 两 张 不 同方 向 的 演示 文稿 进行 超 链接 后 ， 可 实现 一 次 放映 时 同时 显示 纵向 和 横向 











约 灯 卢 。 
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2. 设置 幻灯 片 背 景 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 设置 幻灯 片 背景 : 

e 在 【设计 】 选 项 卡 的 【背景 】 组 中 , 单 击 【 背 景 样式 】 按钮 。 

。 单 击 目标 约 灯 片 ， 在 【设计 】 选 项 卡 的 【背景 】 组 中 ， 单 击 【 背 景 样式 】 按 钮 ， 单 
击 【 应 用 于 所 选 幻 灯 片 】、【 应 用 于 所 有 约 灯 片 】 或 【应 用 于 相应 约 灯 片 】。 

。 单 击 目标 约 灯 片 ， 在 【设计 】 选 项 卡 的 【背景 】 组 中 ， 单 击 【 背 景 样式 】 按 钮 ， 单 
击 【 设 置 背景 格式 】 命 令 。 


考点 2 使 用 及 更 换 设计 主题 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 

1. 更 改 默认 主题 

在 【设计 】 选 项 卡 的 【主题 】 组 中 ， 右 击 所 需 主 题 ,， 单 击 【 设 置 为 默认 主题 】 命 令 。 
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2. 应 用 文档 主题 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 应 用 文档 主题 : 

e 在 【设计 】 选 项 卡 的 【主题 】 组 中 ,， 单 击 【 主 题 】 中 的 【其 他 】 按 钮 查看 可 用 主 
题 , 在 【内 置 】 或 【 自 定 义 】 组 中 选择 。 

e 单 击 【 浏 览 主题 】 或 【搜索 Office Online】 。 

3. 使 用 其 他 文档 中 的 主题 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 使 用 其 他 文档 中 的 主题 : 

e 打开 要 应 用 不 同 主题 的 文档 ， 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 的 【主题 】 组 的 【其 他 】 按 钮 。 
。 单 击 【 浏 览 主题 】 打 开 【 选 择 主 题 或 主题 文档 】 对话 框 。 

e 在 【选择 主题 或 主题 文档 】 对 话 框 中 选中 要 使 用 主题 的 文档 ， 单 击 【 应 用 】 按钮 。 








考点 3 配置 主题 颜色 


考试 频率 : 女 女 女友 女 

掌握 难度 文 

可 以 通过 以 下 步骤 配置 主题 颜色 : 

(1) 在 【设计 】 选 项 卡 的 【主题 】 组 中 ， 单 击 【 颜 色 】 按 钮 ， 打 开 【 颜 色 样式 】 库 。 
(2) 打开 【新 建 主体 颜色 】 对 话 框 ， 单 击 【 自 定义 】 或 【内 置 】 选 项 选择 新 的 主题 颜色 。 
(3) 在 【新 建 主题 颜色 】 对话 框 中 单 击 【主题 颜色 】 选 项。 

(4) 在 【新 建 主题 颜色 】 对 话 框 的 【名 称 】 文 本 框 内 输入 名 称 。 


考点 4 配置 主题 字体 


考试 频率 ， 太 太太 太太 

掌握 难度 : 娘 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 配置 字体 颜色 ; 

e 在 【设计 】 选 项 卡 的 【主题 】 组 中 ， 单 击 【 字 体 】 按 钮 ， 打 开 【 字 体 样 式 】 库 。 单 
击 【 主 题字 体 样 式 】 库 的 【 自 定义 】 或 【内 置 】 选 项 ， 选 择 主题 字体 。 

。 打开 【 新 建 主题 字体 】 对 话 框 ， 在 【标题 字体 】 和 【正文 字体 】 列表 框 中 选择 要 
使 用 的 字体 。 在 【名 称 】 文 本 框 中 为 新 主题 字体 输入 适当 的 名 称 ， 单 击 【 保 存 】 
按钮 。 








考点 5 配置 主题 效果 


考试 频率 : 女 广 女友 女 
掌握 难度 : 廊 
可 以 通过 以 下 方式 配置 主题 效果 : 
31 EE 





1 PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 
在 【设计 】 选 项 卡 的 【主题 】 组 中 , 单 击 【 效 有 果 】 按 钮 ， 打开 【主题 效果 样式 】 库 。 











单 击 与 主题 效果 名 称 一 起 显示 的 图 形 中 需要 设置 的 效果 图 标 。 


考点 6 创建 自 定义 主题 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 步骤 创建 自 定义 主题 : 

(1) 在 【设计 】 选 项 卡 的 【主题 】 组 中 ， 选 择 颜色 和 字体 。 

(2) 在 【设计 】 选 项 卡 的 【主题 】 组 中 ， 单 击 【 更 多 】 按 钮 ， 打 开 【 主 题 】 库 和 菜单 


组 合 列表 。 


(3) 单 击 【 保 存 当 前 主题 】 菜 单 命令 。 
(4) 在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 新 主题 的 名 称 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 7 设计 幻灯 片 母 版 


考试 频率 : 女友 妇女 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 设计 幻灯 片 母 版 : 

在 【视图 】 选 项 卡 的 【演示 文稿 视图 】 组 中 ,， 单 击 【 幻 灯 片 母 版 】 按钮 ， 根 据 需求 进 


行 选择 。 
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考点 8 插入 和 编辑 幻灯 片 母 版 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 

1. 添加 幻灯 片 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 添加 幻灯 片 : 

e 在 【视图 】 选项 卡 的 【演示 文稿 视图 】 组 中 ， 单 击 【 幻 灯 片 母 版 】 按 钮 。 

e 在 【幻灯 片 母 版 】 选 项 卡 的 【编辑 母 版 】 组 中 , 单 击 【 插 入 幻灯 片 母 版 】 或 右 击 
【 母 版 缩 略 图 】， 单 击 【 插 入 约 灯 片 母 版 】 命 令 。 

2. 编辑 所 插入 母 板 中 的 占 位 符 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 编辑 所 插入 母 版 中 的 占 位 符 : 

。 单 击 占 位 符 边 框 ， 按 【 Delete】 键 删除 不 需要 的 占 位 符 。 

e 在 【幻灯 片 母 版 】 选 项 卡 的 【和 母 版 版 式 】 组 中 , 单 击 【 插 入 占 位 符 】 按 钮 ,打开 
【 占 位 符 种 类 】 列表。 

e 单 击 幻灯 片 母 版 上 的 某 个 位 置 ， 拖 动 鼠 标 绘制 占 位 符 ， 可 调节 其 大 小 。 
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考点 9 删除、 保留 和 重 命名 幻灯 片 母 版 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 女 

1. 删除 幻灯 片 母 版 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 删除 幻灯 片 母 版 : 

e 在 【视图 】 选 项 卡 的 【演示 文稿 视图 】 组 中 ， 单 击 【 幻 灯 片 母 版 】 按 钮 。 
e 在 【 母 板 缩 略 图 】 内 单 击 母 版 或 右 击 打开 快捷 菜单 。 

。 单 击 【 编辑 母 版 ] 组 的 【删除 】 按钮 或 单 击 【 删 除 母 版 】 命 令 。 

2. 保留 幻灯 片 母 版 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 保留 幻灯 片 母 版 : 

e 在 【视图 】 选项 卡 的 【演示 文稿 视图 】 组 中 ， 单 击 【 幻 灯 片 母 版 】 按 钮 。 
e 在 【 母 板 缩 略 图 】 内 单 击 保留 母 版 或 右 击 打开 快捷 菜单 。 

。 单 击 【 编辑 母 版 ] 组 的 【保留 】 按 钮 或 单 击 【保留 母 版 】 按钮 。 

3. 重 命名 幻灯 片 母 版 

可 以 通过 以 下 四 种 方式 重 命名 约 灯 片 母 版 : 

e 在 【视图 】 选 项 卡 的 【演示 文稿 视图 】 组 中 ， 单 击 【 幻 灯 片 母 版 】 按 钮 。 
e 在 【 母 板 缩 略 图 】 内 单 击 重 命名 母 版 或 右 击 打开 快捷 菜单 。 

e 在 【幻灯 片 母 版 】 选 项 卡 的 【编辑 母 版 】 组 中 ， 单 击 【 重 命名 】 按钮 。 
e 打开 【 重 命名 母 版 】 对 话 框 ,在 【 母 板 名 称 】 文 本 框 中 输入 新 名 称 ， 单 击 【 重 命名 】 
选项 。 


考点 10 ”编辑 幻灯 片 母 版 版 式 


考试 频率 : 交 克 交友 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 设置 预 设 占 位 符 格式 

可 以 通过 以 下 四 种 方式 设置 预 设 占 位 符 格式 : 

。 右 击 选择 区 ， 在 快捷 荣 单 中 单 击 【 设 置 形 状 格式 】 按 钮 。 

。 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 的 【绘图 】 组 右 下 角 的 箭头 。 

e 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 形 状 样式 】 组 右 下 角 的 箭头 。 

e 打开 【设置 形状 格式 】 对 话 框 ， 在 文本 框 内 进行 设置 。 

2. 移动 、 编 辑 、 删 除 或 还 原 预 设 占 位 符 

移动 、 编 辑 、 删 除 或 还 原 预 设 占 位 符 的 步骤 如 下 : 

(1) 选中 约 灯 片 母 板 缩 略 图 ,在 【 约 灯 片 母 版 】 选项 卡 的 【 母 版 版 式 】 组 中 ， 单 击 
【 母 版 版 式 】 按钮 。 

(2) 打开 【 母 版 版 式 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 









PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 








(3) 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
考点 11 设置 幻灯 片 母 版 主题 、 页 面 


考试 频率 : 太太 友 太 

掌握 难度 : 女 

1. 设置 幻灯 片 母 版 主题 

可 以 通过 以 下 八 种 方式 设置 幻灯 片 母 版 主题 : 

。 在 【视图 】 选 项 卡 的 【演示 文稿 视图 】 组 中 ， 单 击 【 幻 灯 片 母 版 ] ， 进 行 切 换 。 
。 单 击 【 编辑 主题 】 组 的 【主题 】 按 钮 ， 打 开 主 题库 及 菜单 组 合 。 

。 在 打开 的 【主题 】 库 内 单 击 一 个 主题 缩 略 图 。 

。 删除 主题 ， 就 是 用 新 的 主题 代替 现 有 的 主题 。 

。 应 用 内 置 主题 ,在 【内 置 】 组 中 ， 单 击 所 需 主题 缩 略 图 。 

e 应 用 新 创建 的 或 经 修改 并 保存 的 主题 ， 在 【 自 定义 】 组 内 单 击 所 需 主题 。 

。 应 用 自 定 义 主 题 或 另 一 个 位 置 的 主题 文档 ， 单 击 【 浏 览 主题 】 按 钮 ， 打 开 【 选 择 主 
题 或 主题 文档 】 对 话 框 。 

e 单 击 【 Microsoft Office Online 上 的 其 他 主题 】 下 载 需 要 的 主题 。 

2. 设置 幻灯 片 母 版 页 面 

打开 功能 区 【幻灯 片 母 版 】 选 项 卡 后 ,在 【页 面 设置 】 组 中 直接 设置 。 


考点 12 ” 插入、 删除 、 重 命名 自 定义 版 式 


考试 频率 : 妈妈 交友 友 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 插入 版 式 

(1) 在 【视图 】 选 项 卡 的 【演示 文稿 视图 】 组 中 ,， 单 击 【 约 灯 片 母 版 】 按钮 。 

(2) 在 左 侧 窗 格 中 ， 单 击 母 版 下 要 添加 新 版 式 的 位 置 。 

(3) 在 【幻灯 片 母 版 】 选 项 卡 的 【编辑 母 版 】 组 中 ， 单 击 【 插 和 版式】 按钮 ， 进 行 删 


除 或 添加 占 位 符 。 


(4) 单 击 【Ottice】 按钮 ， 并 单 击 【另存 为 】 命 令 。 

(5) 在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 文件 名 。 

(6) 在 【保存 类 型 】 列表 中 ， 单 击 【 PowerPoint 模板 】 按 钮 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 

2， 重 命名 版 式 

单 击 【编辑 母 版 ] 组 的 【 重 命名 】 按 钮 ， 打 开 【 重 命名 版 式 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进行 


操作 。 


3. 删除 版 式 
按 《〈Delete〉 键 或 单 击 【 编 辑 母 版 】 组 中 的 【删除 】 按钮 。 
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考点 13 ”编辑 版 式 


考试 频率 : 女友 娘娘 

掌握 难度 : 廊 女 

1 向 版 式 添加 占 位 符 

(1) 在 【视图 】 选 项 卡 的 【演示 文稿 视图 】 组 中 ,， 单 击 【 约 灯 片 母 版 】 按钮 。 

(2) 在 【幻灯 片 母 版 】 选 项 卡 的 【编辑 母 版 】 组 中 ,， 单 击 【 插 和 版式】 按钮 。 

(3) 已 存在 的 版 式 ， 在 左 侧 窗 格 内 选中 需要 添加 占 位 符 的 版 式 图 标 。 

(4) 在 【幻灯 片 母 版 】) 选 项 卡 的 【 母 版 版 式 】 组 中 ,， 单 击 【 插 入 占 位 符 】 按 钮 ,打开 


【 占 位 符 】 列 表 ， 单 击 所 需 的 占 位 符 类 型 。 


(5) 单 击 幻灯 片 ， 拖 动 鼠标 插入 占 位 符 。 

2. 更 改 占 位 符 格式 

(1) 右 击 选择 区 ， 单 击 【设置 形状 格式 】 按 钮 。 

(2) 单 击 【开始 】 选 项 卡 【 绘 图 】 组 右 下 角 的 箭头 。 

(3) 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 下 中 , 单 击 【 形 状 样式 】 右 下 角 的 箭头 。 

(4) 单 击 【 演 示 文 稿 视图 】 组 的 【 约 灯 片 母 版 】 按 钮 。 

(5) 在 包含 幻灯 片 母 版 和 版 式 的 左 侧 窗 格 中 ， 单 击 幻 灯 片 母 板 要 编辑 的 版 式 图 标 。 

(6) 在 窗 格 内 单 击 要 更 改 的 占 位 符 ， 改 变 其 尺寸 、 位 置 、 文 本 的 字体 、 字 号 、 大 小 写 、 





颜色 、 间 上 距 。 


考点 14 使 用 母 版 为 幻灯 片 添加 页 收 或 页 脚 


考试 频率 ， 友 交 交 友 友 

掌握 难度 : 妈妈 

可 以 通过 以 下 步 又， 使 用 母 版 为 幻灯 片 添加 页 眉 或 页 脚 ; 

(1) 单 击 要 添加 的 版 式 。 在 【幻灯 片 母 版 】 选 项 卡 的 【 母 版 版 式 】 组 中 , 单 击 【 页 眉 】 


或 【页 脚 】 按 钮 ， 并 为 其 输入 内 容 。 





(2) 单 击 目 标 版 式 ， 按 与 更 改 占 位 符 格 式 相 同 的 方法 在 母 版 版 式 上 修改 格式 。 单 击 


【关闭 】 组 的 【关闭 母 版 视图 】 按 钮 ， 退 出 母 版 视图 。 


考点 15 使 用 新 版 式 


考试 频率 : 女 女 女友 女 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 使 用 新 版 式 : 

选中 要 重新 应 用 版 式 的 幻灯 片 。 在 【开始 】 选 项 卡 的 【幻灯 片 】 组 中 ,， 单 击 【 版 式 】 


按钮 ,打开 【版 式 】 对 话 框 ， 单 击 新 修改 的 版 式 缩 略 图 标 。 














考点 16 设计 讲义 母 版 


考试 频率 : 净 克 友 友 交 

掌握 难度 : 妇女 

可 以 通过 以 下 方式 设计 讲义 母 版 

(1) 在 【视图 】 选 项 卡 的 【演示 文稿 视图 】 组 中 ， 单 击 的 【讲义 母 版 】 按 钮 ， 切 换 到 


【讲义 母 版 】 视图。 


(2) 在 【讲义 母 版 】 视 图 中 更 改 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 

。 单 击 【页 面 设置 】 组 中 【页 面 设置 】 按 钮 。 

。 单 击 【页 面 设 置 】 组 的 【讲义 方向 】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 击 【 纵 向 】 或 【横向 】 
命令 。 

。 单 击 【 页 面 设置 】 组 的 【幻灯 片 方 向 】 按 钮 ， 在 羔 单 中 单 击 【 纵 向 】 或 【横向 】 
命令 。 

。 单 击 【页 面 设置 】 组 的 【每 页 约 灯 片 数量 】 按 钮 ， 可 选择 幻灯 片 打 印 数 量 。 

e 在 【 占 位 符 】 组 中 ， 取 消 或 选中 【页 眉 】 【日 期 ] 【页 脚 】 和 【页 码 】 复 选 框 。 

。 单 击 【 编 辑 主题 】 组 中 【主题 】 【颜色 】 【字体 ] 【效果 】 按 钮 ， 设 置 出 占 位 符 格式 。 
。 单 击 【背景 】 组 的 【背景 样式 】 按 钮 ， 为 讲义 选择 打印 背景 ， 或 在 【 隐藏 背景 图 形 】 
中 ， 选 择 是 否 打印 这 些 图 形 。 

(3) 在 【讲义 母 版 】 选 项 卡 的 【关闭 】 组 中 ， 单 击 【 关 闭 母 版 视图 】 按 钮 。 





考点 17 设计 备注 母 版 


考试 频率 : 女 女 女友 女 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 设计 备注 母 版 : 

(1) 在 【视图 】 选 项 卡 的 【演示 文稿 视图 】 组 中 , 单 击 【备注 母 版 】 按钮 ， 打 开 【 备 


注 母 板 】 窗 格 。 


(2) 根据 设计 需要 执行 下 列 步骤 ; 

e 在 【备注 母 版 】 选 项 卡 的 【 占 位 符 】 组 中 ， 清 除 或 选中 目标 占 位 符 。 

。 在 【页 面 设置 】 组 中 ， 单 击 【 备 注 页 方向 】 或 【幻灯 片 方向 】 按 钮 ， 单 击 【纵向 】 
或 【横向 】 按 钮 ,选择 幻灯 片 的 打印 方向 。 

。 在 【背景 ] 组 中 单 击 【背景 样式 】 或 【设置 背景 格式 】 按 钮 。 

。 单 击 【 编 辑 主题 】 组 中 的 【主题 ] 【颜色 】 【字体 ] 【效果 】 按 钮 进行 设置 。 

。 在 【备注 母 版 】 选 项 卡 的 【关闭 】 组 中 ， 单 击 【 关 闭 母 版 视图 】 按 钮 。 





考点 18 ”在 备注 母 版 上 添加 与 编辑 对 象 


考试 频率 ， 交友 友 友 
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掌握 难度 : 六 女 

1. 重新 排列 与 移动 目标 占 位 符 

(1) 单 击 【 视 图 】 选 项 卡 中 单 击 【 演 示 文 稿 视图 】 组 的 【备注 母 版 】] 按钮 。 

(2) 将 鼠标 指 到 占 位 符 边 框 ， 将 占 位 符 拖 动 到 新 位 置 。 

(3) 单 击 【 关 闭 】 组 的 【关闭 母 版 视图 】 按钮 。 

2. 将 效果 、 文 本 框 、 艺 术 字 、 图 片 或 形状 添加 到 备注 母 版 

将 效果 、 文 本 框 、 艺 术 字 、 图 片 或 形状 添加 到 备注 母 版 的 方法 与 幻灯 片 里 相同 ， 不 同 的 
是 要 先进 入 备注 母 版 视图 ， 再 打开 【搬入 】 进 行 相关 操作 。 

3. 在 备注 母 版 视图 下 进行 设置 颜色 、 字 体 、 效 果 、 背 景 

在 备注 母 版 视图 下 进行 设置 颜色 、 字 体 、 效 果 、 背 景 的 方法 与 设置 幻灯 片 母 版 相似 。 





经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”模板 中 进行 上 机 练习 。 

例 3-1 请 设置 幻灯 片 大 小 为 A3 (297 x420 毫米 ) 起 始 数值 为 6， 幻 灯 片 方向 为 纵向 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “设置 幻灯 片 页 面 ” 这 个 考点 。 

步 又 更 单 击 【 设 计 】 一 【页 面 设置 】 按 钮 。 

步 嗓 z 在 【幻灯 片 大 小 】 下 拉 框 中 选择 【A3 纸张 (297 x420 毫米 ) 】 选 项 。 


步 取 细 修改 【幻灯 片 编 号 起 始 值 】 为 “6”,， 单 击 【 纵 向 】 单 选 按 钮 ， 单 击 【 确 定 】 
按钮 ， 如 图 3-1 所 示 。 





幻 杂 片 大 小 @): 方向 ee 
自 定义 乱 灯 片 


加 纵向 加 ) 取消 
厘米 〇 横向 上 


备注 、 讲 只 和 大 网 




















厘米 加 让 向 四 ) 
条 林 片 编号 起 始 值 Qn): CA 





〇 横向 &) 














6| 














到 3-1 【页 面 设置 】 对 话 框 








例 3-2 请 将 当前 幻灯 片 的 背景 设置 为 “qiqiu. jpg”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “设置 幻灯 片 页 面 ” 这 个 考点 。 

步 耻 9 单 击 【背景 样式 】 一 【设置 背景 格式 】 命 令 ， 如 图 3-2 所 示 。 

步 对 ea 单 击 【图片 或 纹理 填充 】 单 选 按钮 ， 如 图 3-3 所 示 。 

步 耻 9 单 击 【文件 】 一 【qiqiu. jpg】 一 【插入 】 一 【关闭 】 按 钮 ， 如 图 3-4 所 示 。 
例 3-3 请 将 “我 的 文档 \ 学 会 古诗 文 鉴赏 . pptxk” 主题 样式 应 用 到 当前 的 幻灯 片 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “使 用 及 更 换 设计 主题 ”这 个 考点 。 

4 单 击 【 其 他 】 一 【浏览 主题 】 命 令 。 
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设置 背景 格式 





填充 

@ 纯色 填充 @) 

〇 渐变 填充 (@) 

〇 图 片 或 纹理 填充 作 ) 
口 隐 若 背景 图 形 Qt) 


到 加 
透明 度 上 :一 一 
































重 置 背 景 @) 全 部 应 用 C) 
3-2 【设置 背景 格式 】 对 话 框 的 【填充 】 选 项 卡 1 





























四 











设置 背景 格式 


填充 
〇 纯色 填充 (5) 
人 渐变 填充 (@) 
@ 图 片 或 级 理 填充 FE) 


四 隐藏 背 景 图形 (Hf) 


纹理 四): 


插入 自 : 


| [本 | 




















运 明度 加 一 一 


与 形状 一 起 旋转 亿 ) 
人 


多 3-3 【设置 背景 格式 】 对 话 框 的 【填充 】 选 项 卡 2 
























































步 始 弘 单 击 【 学 会 古诗 文 鉴赏 . pptx】 一 【应 用 】 按 钮 ， 如 图 3-5 所 示 。 


例 3-4 请 编辑 自 定义 主题 字体 “新 建 主题 "， 并 设置 正文 字体 为 “华文 行 楷 ”。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “创建 自 定 义 主题 ”这 个 考点 。 
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查找 范围 I): 国 我 的 文档 
七 我 最 近 的 文档 | | 回 晶 25 个 
DDotHetBar WinForms Samples 
国 旧 面 国 必 eBooks 
GIF 文件 
闻 我 的 文档 因 i 录 


FE DR studio 
时 我 的 电脑 回 Visual Studio 11 


回 Visual Studio 2010 
锡 网 上 邻居 回合 人 来 峰 
回 示 例 图 片 
回收 蕊 来 
图 图 片 收 着 
回 下 载 目录 
回 新 建文 件 夹 
回 新 建文 件 来 C) 
回 新 建文 件 来 (3) 


























文件 名 四 ) : ~ 


文件 类 型 OD): 所 有 图 片 Gk. em 三: 水 . wm 三 ;水 . jpe:*. jpee:*. jfif;*. jpe;*. pne:*. bmp;*. dib; 沙 .rr1ei 冰 .bm 本 


取消 





























图 3-4 【插入 图 片 】 对话 框 


选择 主题 或 主题 文档 
查找 范围 [): | 图 我 的 文档 司 因 :- 团 |X 匣 国 : 


- 名 合 外 外 外 外 个 


加 点 面 8 章 25 个 。 DotHetBar ”fy eBooks ”PDF 文件 ge 记录 RAD Studio Visual Visual 


FE WinFor... Studio 11 Studio 2010 
的 文档 | 2 四 _ 加 _ 
里 我 的 电 谢 入 和 留 名 ¢ 售 外 外 贸 外 


登 飞 来 峰 ”示例 图 片 ” ”收藏 夹 图 片 收藏 。 下 载 目录 。 新 建文 件 来 ”新 建文 件 来” 新 建立 件 来 
锡 网 上 邻居 (2) (3) 


时 是 看 汪 


Bookl.xlsx 成 绩 单 . xLsx 党 LE 一 泪 红尘 念 
竹 营 tx 君 颜 . docx 


























文件 名 0): ~ 
文件 类 型 IT): 0ffice 主题 和 应 用 主题 的 文档 Gk. thmx ;站 .docx ;于 , x1SX; 阔 . PPtx ;于 ， dotx;*. xlLtxi 冰 .pol 


























取消 





图 3-5 【选择 主题 或 主题 文档 】 对 话机 


HI 











4 单 击 【 设 计 】 一 右 击 【字体 】 空 白 处 ， 单 击 【编辑 】 按钮 。 
步 台 四 在 【正文 字体 】 列 表 框 中 选择 【华文 行 楷 】， 单 击 【保存 】 按 钮 ， 如 图 3-6 
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标题 字体 ( 西 立 ) 0 : 示例 
Footlight NT Light 





Heading 
正文 字体 西 立 ) (8): Body text body text body text. Body 
Goudy 01d Style text body text. 














中 交 
标题 字体 (中 文 ) (&): 示例 
华文 隶书 标本 


正文 字体 (中 交 ) @@): 正文 文本 正文 文章 。 正 文 文本 正文 
华文 行 模 点 村 。 
































名 称 中 : | 新 建 主题 | 














到 
图 3-6 【编辑 主题 字体 】 对话 框 


例 3-5 将 当前 幻灯 片 母 版 重 命名 为 “ 母 版 样式 ”。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “插入 、 删 除 、 保 留 、 重 命名 幻灯 片 母 版 ”这 个 考点 。 
4 单 击 【 视 图 】 一 【 约 灯 片 母 版 】 一 【 重 命名 】 按钮 。 

4 输入 “ 母 版 样式 ”， 单 击 【 重 命名 】 按 钮 ， 如 图 3-7 所 示 。 


重 命 名 版 式 区 | 区 | 


版 式 名 称 上): E12®] 
坪 版 样式 | 有 
1 

















图 3-7 【 重 命 名 版 式 】 对 话 框 





例 3-6 在 幻灯 片 母 板 内 容 区 插入 图 片 “qiqiu. jpg”， 将 幻灯 片 下 移 一 层 ， 并 通过 浏览 
视图 查看 效果 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “插入 、 删 除 、 重 命名 自 定 义 版 式 ” 这 个 考点 。 

4 单 击 【 插 入 】 一 【图 片 】 按 钮 。 

4 eg 单 击 【 qiqiu. jpg】 一 【插入 】 按 钮 ， 如 图 3-8 所 示 。 


步 职 9 单 击 【置信 底 层 】 一 【下 移 一 层 】 一 【视图 】 一 【幻灯 片 浏 览 】 按 钮 。 


例 3-7 请 在 讲义 母 版 中 插入 页 脚 “ 学 习 1”, 设置 字体 加 粗 ， 水 绿色 ，25 号 ， 并 关闭 
母 版 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “设计 讲义 母 版 ”这 个 考点 。 

步 骂 1 单 击 【 视 图 】 一 【讲义 母 版 】 按钮 。 

步 嗓 z 在 【页 脚 】 输 入 “学 习 1”, 选中 【学 习 1】。 

步 双 9 单 击 【 开始】 一 【字体 】 组 。 

步 品 49 修改 【字体 样式 】 为 “加 粗 ”, 【大 小 】 为 “25”， 单 击 【 字 体 颜色 】 下 拉 框 ， 
选择 【绿色 】。 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 3-9 所 示 。 
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查找 范围 [)， | 图 图 片 收藏 | @: 坊 IX 让 国 : 
外 我 最 近 的 立 档 回 20120202205503591. jpg 
轿 cb9182519d34cac8e3f927333d8ce5df. jpe 
车 点 面 回 huahuan. jpe 
号 | 我 的 文档 回 u=516242490, 3492926097&fm=21&gp=0. jpe 
2 转 呈 1019243744， 2222362314&fm=21&gp=0. jpe 
时 我 的 电脑 轿 uw=4284222330, 32624564&fm=21&gp=0. ]pE 














untitled bmp 
加 同上 3 所 固 未 命名 .jpg 














文件 名 四 ) : 
文件 类 型 CT) : 


声 




















所 有 图 片 Gk. emf;*. wmf;*. jpe:*. jpeg;*. jfif;*. jpe:;*. pne;*. bmp:;*. dib;*. rle;*. bm; Ww 





取消 








吏 











3-8 【插入 图 片 】 对 话 框 





字体 外 | 字符 间距 @) | 


西 文字 体 到 ) 字体 样式 四 ) 大 小 @); 
+ 正文 | 加 粗 国 固 画 
中 文字 体 @) : 

+ 中 文正 广 v 
所 有 文字 


字体 颜色 人) 下 划 线 线 型 D| ” 殉 ) ” 国 下 站 所 色 加 
效果 

口 删除 线 区 ) 口 小 型 大 写字 母 如 

口 双 山 除 线 岂 口 全 部 大 写 

口 上 标 fE) 偏 移 量 必 ): [0% 口 等 高 字符 @) 

口 下 标 @) 

这 是 中 文 立 本 的 正文 主题 宇 体 。 当 前 文档 主题 可 定义 所 用 的 宇 体 。 










































































确定 





图 3-9 【字体 】 对话 框 的 【字体 】 选项 卡 


步 吕 sg 单 击 【 讲 义 母 版 ] 一 【关闭 母 版 视图 】 按钮 。 
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= 设计 幻 烛 片 动画 





本 章 主 要 考查 设计 幻灯 片 切换 动画 ， 包 括 幻灯 片 切 换 效果 、 设 置 幻 灯 片 动画 的 相关 操 


、 自 定义 动画 的 相关 操作 等 ， 共 8 个 考点 。 


本 曹 考 点 


考点 1 设计 幻灯 片 切 换 动 画 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 步骤 设计 幻灯 片 切换 动画 : 

(1) 单 击 【动画 】 选项 卡 。 

(2) 单 击 【 切 换 到 此 幻灯 片 】 组 【切换 效果 】 按钮 。 

(3) 单 击 【 上 一 行 】 或 【下 一 行 】 切 换 动画 效果 。 

(4) 单 击 【 其 他 】 按 钮 打开 【幻灯 片 切 换 动画 效果 】 列表 框 。 


考点 2 ”选择 切换 声音 与 速度 ， 设 置 自动 换 片 时 间 


考试 频率 : 女友 妇女 女 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 选择 切换 声音 与 速度 ， 设 置 自 动 换 片 时 间 : 

e 单 击 【 切 换 声 音 】 按 钮 ， 选 择 切 换 声 音 ， 单 击 【 切 换 速 度 】 按 钮 ， 选 择 切 换 速度 。 
e 选中 要 设置 的 幻灯 片 。 在 【动画 】 选 项 卡 的 【切换 到 此 幻灯 片 】 组 中 ， 单 击 【 在 此 
之 后 自动 设置 动画 效果 】 按 钮 。 单 击 【 全 部 应 用 】 按 钮 应 用 于 所 有 幻灯 片 。 














考点 3 设计 对 象 动画 


考试 频率 : 女友 妇女 妇 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 为 对 象 添 加 预 设 动画 

选择 目标 对 象 ， 单 击 【 动 画 】 选 项 卡 的 【动画 】 组 ， 打 开 列 表 并 设置 。 
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2. 为 对 象 添加 自 定义 动画 并 设置 动画 效果 

单 击 【动画 】 选 项 卡 的 【动画 】 组 中 单 击 并 打开 【 自 定义 动画 】 按 钮 , 或 打开 【 动 
画 】 列 表 ， 单 击 并 打开 【 自 定 义 动画 】 窗 格 。 

3. 为 幻灯 片 对 象 添 加 自 定 义 动画 

。 单 击 要 使 用 动画 的 对 象 。 

e 在 【 自 定义 动画 】 窗 格 中 ， 单 击 【 添 加 效果 】 按钮。 

。 在 子 菜 单单 击 【 其 他 效果 】 按 钮 ,打开 【添加 效果 】 对 话 框 。 

e 单 击 【绘制 自 定义 路 径 】 按 钮 ， 可 使 用 更 特殊 的 路 径 。 

。 在 【 自 定义 动画 】 中 单 击 【 开 始 】 按 钮 ， 选 择 动 画 的 启动 时 机 。 

e 单 击 【 方 向 】 按 钮 ， 选 择 动画 的 运动 方向 。 

。 单 击 【 速度】 按钮 ， 选 择 动画 的 播放 速度 。 











考点 4 ” 自 定义 动画 的 修改 与 删除 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 修改 和 删除 自 定义 动画 : 

e 在 【 自 定义 动画 】) 中 ,选中 需要 修改 的 动画 ， 单 击 【 更 改 】 按 钮 ， 选 择 类 别 。 
。 选中 要 删除 的 动画 ， 单 击 【 删 除 】 按钮 ， 或 右 击 【删除 动画 】 按 钮 。 


考点 5 设置 动画 计时 


考试 频率 : 妆 克 交友 

掌握 难度 : 廊 女 

在 【 自 定义 动画 】 中 ， 单 击 目标 动画 的 下 拉 箭 头 ， 单 击 【 计 时 】 按 钮 或 【效果 选项 】 
按钮 。 通 过 以 下 方式 设置 动画 计时 : 

e 打开 【开始 】 调 整 动画 的 开始 条 件 与 【 自 定义 动画 】 内 【开始 】 相 同 。 

e 在 【延迟 】 输 入 延迟 时 间 ， 设置 自 上 一 动画 开始 或 结 

e 在 【速度 】 设 置 动 画 总 体 播放 速度 与 【 自 定义 动画 】 内 【速度 】 相 同 。 

。 在 【重复 】 设 置 重复 方式 与 次 数 。 

e 对 象 是 音频 、 视 频 时 ， 选 中 【 播 完 后 快 退 】 选项。 

e 单 击 【触发 器 】 可 以 使 用 触发 器 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 6 设置 动画 事件 触发 器 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 

设置 动画 事件 触发 吉 的 步骤 如 下 : 

(1) 打开 【效果 选项 】 对 话 框 ， 选 择 【 计 时 】 选项 卡 。 
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(2) 单 击 【 计 时 】 选 项 卡 的 【触发 咒 】 按 钮 。 
(3) 选中 【 单 击 下 列 对 象 时 启动 效果 】 选 择 触 发 天 对 象 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 7 为 动画 设置 声音 等 效果 


考试 频率 : 女友 妇女 女 

掌握 难度 : 女 

(1) 在 【 自 定 义 动画 】 中 ， 选 择 制 定 声 音效 果 的 动画 ， 打 开 【 效 果 选 项 】 和 窗 格 。 

(2) 单 击 效果 列表 框 的 【效果 选项 】 命 令 ， 单 击 【 效 果 】 选 项 卡 。 

。 单 击 【 声 音 】 列 表 框 ， 选 择 一 种 声效 或 单 击 【 其 他 声音 】 打 开 【添加 声音 】 对 话 框 ， 
单 击 【 音 量 】 调 节 音 量 。 

。 单 击 【 动 画 播放 后 】 列 表 框 设置 改变 颜色 或 隐藏 。 

e 单 击 【动画 文本 】 列 表 框 设置 对 应 文本 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 








考点 8 使 用 高 级 日 程 表 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 女 

(1) 单 击 【 自 定义 动画 】 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 【 显示 高 级 日 程 表 】 命令 。 

(2) 鼠标 定位 到 要 调整 的 动画 右边 的 【时 间 块 】 可 看 见 该 动画 开始 和 结束 的 时 间 。 将 











鼠标 定位 到 【时 间 块 】， 按 下 左 键 拖 动 调整 动画 的 开始 、 结 束 时 间 。 


经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”模板 中 进行 上 机 练习 。 
例 4-1 把 第 3、4 张 幻灯 片 应 用 “ 洲 解 ”的 切换 效果 ， 声 音 为 “打字 机 ”。 
解析 : 本 题 主要 考核 “选择 切换 声音 与 速度 ， 设 置 自 动 换 片 时 间 ” 这 个 考点 。 
4 选中 第 3、4 张 幻灯 片 ， 单 击 【 溶 解 】 选 项 。 如 图 4-1 所 示 。 


= A 
FE ” 却 切 挤 速 度 : 快速 EE 


” 司 全 部 应 用 

















到 4-1 【动画 菜单 】 菜 单 








4 单 击 【 切 换 声 音 】 下 拉 框 一 【打字 机 】 选 项 。 如 岁 4-2 所 示 。 


例 4-2 把 所 有 的 约 灯 片 添加 切换 声音 为 “鼓掌 ” ， 切 换 速度 为 “ 慢 速 ”。 
解析 : 本 题 主要 考核 “选择 切换 声音 与 速度 ， 设 置 自动 换 片 时 间 ” 这 个 考点 。 








选项 。 


处 桔 喇 单 击 【 切 换 声 音 】 下 拉 框 一 【掌声 】 
入 速 】 选 项 。 


处 早 弘 单 击 【 切 换 速度 】 下 拉 框 一 【1 
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处 可 引 单 击 【 全 部 应 用 】 按钮 。 


例 4-3 请 为 所 有 幻灯 片 切换 添加 “向 下 擦 除 ” 速 度 为 “中 速 ” 并 每 隔 5 秒 换 片 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “选择 切换 声音 与 速度 ,设置 自动 换 片 时 间 ” 这 个 考点 。 
语 时 二 单 击 【 动 画 】 一 【其 他 】 按 钮 。 

人 时 单 击 【 擦 除 】 组 中 第 一 行 第 一 列 样式 ， 如 图 4-3 所 示 。 
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图 4-2 【切换 声音 】 窗口 图 4-3 【其 他 】 菜 单 
处 办 引 ) 单 击 【 切 换 速 度 】 下 拉 框 一 【中 速 】 选 项 ， 单 击 【 全 部 应 用 】 按 钮 。 
处 聚 49 选中 【在 此 之 后 自动 设置 动画 效果 】 复 选 框 ， 修 改 值 为 “00: 05”。 
例 4-4 请 为 幻灯 片 中 的 标注 图 形 添加 动画 效果 ， 使 其 沿 五 边 形 位 置 向 上 运动 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “设计 对 象 动 画 ” 这 个 考点 。 
态 机 1 单 击 【 添 加 效果 】 一 【动作 路 径 】 一 【其 他 动作 路 径 】 命 令 。 
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步 又 单 击 【五 边 形 】 一 【确定 】 按 钮 。 如 图 4-4 所 示 。 
步 紧 3 向 上 拖 搜 五 边 形 。 


例 4-5 请 为 幻灯 片 中 的 文本 添加 “进入 ”效果 中 的 “ 飞 入 ”， 方向 为 “ 自 右 侧 ”， 图 
示 分 组 为 “作为 一 个 对 象 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “设计 对 象 动画 ”这 个 考点 。 

步 了 2 单 击 【动画 】 一 【 自 定义 动画 】 按 钮 。 

步 职 如 单 击 【 添 加 效果 】 一 【 飞 入 】 一 【确定 】 按 钮 ， 如 图 4-5 所 示 。 








基本 基本 型 
站 八 边 形 性 百叶 窗 教 控 除 
及 等 边 三 角形 心 袖 相 球形 次 出 现 
上 泪 滴 形 心 姜 形 性 金 状 殖 组 慢 进入 
〇 六 边 形 区 六 角 星 开 阶梯 状 性 姜 形 
心 平行 四 过 形 惟 > 四 角 星 至 轮子 性 况 列 
总 梯形 E 误 棋盘 性 切入 
二 五 角 星 忠心 形 次 闪烁 一 次 性 十 字形 扩展 
区 新 月 形 尺 ) 加 形 扩展 性 随机 线条 洲 随机 效果 
门 正方 形 八 直角 三 角形 海 向 内 溶解 性 攀 入 
直线 和 曲线 致 回 形 扩展 
Au s 形 曲线 1 ns 形 曲线 2 细微 型 
以 波浪 形 便 弹 竹 次 淡出 六 淡出 式 回旋 
对 角 线 向 右上 入 对 角 线 向 右 下 六 淡出 式 缩放 六 展开 
富 温 总 / 合 \ 邮 族 向 记 总 温和 型 


回 预览 效果 到) 回 预览 效果 @) ”确定 









































到 4-4 【添加 动作 路 径 】 对 话 框 


步骤 引 单 击 三 角 按钮 ， 选 择 【 效 果 选 项 】 命令 。 

步 又 a9 单 击 【 方 向 】 下 拉 框 一 【 自 右 侧 】 选 项 。 如 图 4-6 所 示 。 

步 台 59 单 击 【正文 文本 动画 】 一 【组 合 文本 】 下 拉 框 一 【作为 一 个 对 象 】 一 【确定 】 
按钮 ， 如 图 4-7 所 示 。 
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4-5 【添加 进入 效果 】 对 话 村 
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计时 “| 正文 文本 动画 | 效果 _ | 计时 “| 正文 区 本 动画 


组 合 文本 (@): 























方向 节 ) : kl ; 辐 每 隔 ) 
口 平稳 开始 如 口 平稳 结束 动画 形状 多) 
增强 相反 顺序 QW) 

















声音 (8): [无 声音 ] 








动画 播放 后 忆 ) :| 不 变 暗 
动画 文本 名); | 整 批发 送 









































性 之 间 延 返 碳 ) 











取消 








图 4-6 【 飞 入 】 对 话 框 的 【效果 】 选项 卡 图 4-7 【飞信 】 对 话 框 的 【正文 文本 动画 】 选 项 卡 


Eees 46 
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例 4-6 请 为 选中 内 容 添 加 “轮子 ”的 退出 效果 ， 设 为 “2 轮 辐 图 案 ”， 
pp109. WAV” 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “设计 对 象 动画 ”这 个 考点 。 

步骤 到 单 击 【 动 画 】 一 【 自 定义 动画 】 按 钮 ， 单 击 文本 框 。 

步 又 za 单 击 【 添加 效果 】 一 【退出 】 一 【其 他 效果 】 命 令 。 

步 双 39 单 击 【 轮 子 】 一 【确定 】 按 钮 ， 如 图 4-8 所 示 。 

4 单 击 【辐射 状 】 下 拉 框 一 【2 轮 辐 图 案 】。 

步 双 59 单 击 三 角 按 钮 一 【效果 选项 】 命令 。 

步 又 6 单 击 【 声 音 】 一 【~PP109. WAV】 一 【确定 】 按 钮 ， 如 图 4-9 所 示 。 






















































































基本 型 
慈 百叶窗 旋 控 除 
筷 飞 出 让 金 状 
三 缓慢 移出 慈 阶梯 状 3 
在 
让 里 列 大 棋盘 
慈 切 出 六 站 烁 一 次 
砍 十 字形 扩展 让 随机 线条 | 效果 | 计时 “正文 文本 动画 | 
小 随机 效果 网 向 外 溶解 设置 
光 消失 Se 辐射 状 到 ) : 
克 回 形 扩展 
细微 型 
动画 播放 万 必 ) 
流 淡出 三 淡出 式 回旋 动画 文本 加 
嫩 淡出 式 缩放 襄 收缩 
温和 型 | 
加 预览 效果 到 ) 
习 4-8 【更 改 退出 效果 】 对 话 框 图 4-9 【轮子 】 对 话 框 的 【效果 】 选 项 卡 
例 4-7 将 选中 文本 设置 为 “强调 ”中 的 “和 忽 明 忽 暗 ”效果 ,速度 为 慢 速 ， 并 且 播 放 
动画 后 隐藏 动画 。 


解析 : 本 题 主要 考核 “设计 对 象 动画 ”这 个 考点 。 

步 台 1 虽 单 击 【 动 画 】 一 【 自 定 义 动画 】 按 钮 ， 单 击 文本 框 。 

步 双 eg 单 击 【添加 效果 】 一 【强调 】 一 【其 他 效果 】 命 令 。 

步 双 3 单 击 【 忽 明 忽 上 暗 】 一 【确定 】 按 钮 ， 如 图 4-10 所 示 。 

步 桑 a9 单 击 【 速 度 】 下 拉 框 一 【 慢 速 】 选 项 。 

步 驹 59 单 击 三 角 按 钮 一 【效果 选项 】 命 令 。 

步骤 6 单 击 【 动画 播放 后 】 下 拉 框 一 【播放 动画 后 隐藏 】 一 【确定 】 按 钮 ， 如 图 4-11 
所 示 。 

例 4-8 请 设置 幻灯 片 中 的 动画 为 “延迟 3 秒 " ， 速 度 为 “非常 慢 (5 秒 )”， 并且 播 完 
后 快 退 。 

47 和 | 








锋 放 大 /缩小 
| :党 更 风 线 条 颜色 
| 和 更 改 字体 


计时 “| 正 交 六 本 动画 | 

















| 声音 (8): [EE] 
| 动画 播放 后 由) :| 播放 动画 后 隐藏 

















潮 3 重 直 突 出 显示 
动画 文本 名): “| 整 批发 送 


瑟 加 粗 闪 烁 
是 添加 下 划 线 
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到 4-10 【更 改 强调 效果 】 对话 框 图 4-11 【 忽 明 忽 暗 】 对 话 框 的 【效果 】 选 项 卡 


解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 动画 计时 ”这 个 考点 。 

步 桑 呈 单 击 第 二 个 【内 容 占 位 符 3】 下 拉 框 。 

步 台 上 单 击 【 计 时 】 选 项 卡 ， 在 【延迟 】 中 修改 为 “3”。 

步 辽 3 弘 在 【速度 】 中 修改 为 【非常 慢 (5 秒 )】， 选 中 【 播 完 后 快 退 】 一 【确定 】 按 
钮 。 如 图 4-12 所 示 。 
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4-12 【陀螺 旋 】 对 话 框 的 【计时 】 选 项 卡 





例 4-9 给 选中 的 图 形 添加 “淡出 ”效果 ， 并 预览 效果 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “设计 对 象 动 画 ” 这 个 考点 。 
步 又 二 单 击 【 动 画 】 菜 单 。 

步 台 中 在 【动画 】 下 拉 框 选中 【淡出 】 选 项 。 

步 嗓 旨 单 击 【 预 览 】 按 钮 。 


绘制 及 编辑 图 形 





本 章 主要 考查 绘制 及 编辑 图 形 ， 包 括 绘制 各 种 图 形 对 象 的 相关 操作 、 编 辑 各 种 图 形 对 和 象 
的 相关 操作 、 调 整 各 种 图 形 对 象 的 相关 操作 等 ， 共 24 个 考点 。 


本 章 考 点 


考点 1 绘制 形状 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 绘制 形状 : 

(1) 打开 【形状 】 菜 单 或 【形状 工具 】 库 

e 在 【开始 】 选 项 卡 的 【绘图 】 组 中 , 单 击 【形状 】 按 钮 ， 打开 【形状 】 菜 单 。 

e 在 【开始 】 选 项 卡 的 【绘图 】 组 中 , 单 击 【 形 状 工 具 】 库 右 侧 的 【上 一 行 】 或 【下 
一 行 】 按 钮 。 
e 在 【开始 】 选 项 卡 的 【绘图 】 组 中 ,， 单 击 【形状 工具 】 库 右 侧 的 【其 他 】 按 钮 ， 打 
开 【 和 形状 】 荣 单 。 
e 在 【插入 】 选 项 卡 的 【插图 】 组 中 , 单 击 【形状 】 选 项 。 
(2) 单 击 【 形 状 】 菜 单 中 或 形状 浏览 内 的 【形状 工具 】 选项。 
(3) 移动 光标 到 幻灯 片 内 ， 夯 出 所 需 的 形状 。 
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考点 2 编辑 形状 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 重新 选择 形状 

(1) 单 击 需 要 形状 。 

(2) 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 , 单 击 【 插 入 形状 】 组 【编辑 形状 】 按钮 一 
【更 改 形 状 】 一 单 击 新 的 形状 。 
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2. 编辑 形状 顶点 


(1) 单 击 并 选中 需要 编辑 的 形状 。 
(2) 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 , 单 击 【 插 入 形状 】 组 【编辑 形状 】 按钮， 


选择 【转换 为 任意 多 边 形 】 命 令 。 


(4) 执行 【编辑 顶点 】 后 ， 拖 动 鼠标 移动 顶点 位 置 。 
考点 3 为 形状 添加 文本 


考试 频率 : 女友 妇女 女 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 为 形状 添加 文本 : 

在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 插 入 形状 】 组 的 【文本 框 】 按 钮 。 在 形 


状 内 单 击 ， 输 入 需要 的 文本 。 
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考点 4 调整 形状 的 大 小 、 角 度 、 位 置 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 调整 ; 

e 拖 动 形状 四 角 的 控制 点 可 调整 宽度 和 高 度 。 

e 定位 在 控制 点 ， 按 住 左 键 拖 动 控制 点 。 

。 选中 形状 ,在 【格式 】 选 项 卡 的 【排列 】 组 中 ， 单 击 【 旋 转 】 按钮 。 
e 定位 到 形状 内 部 ， 单 击 鼠 标 左 键 ， 拖 动 图 形 。 





考点 5 ”更改 形状 的 外 形 ， 样 式 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 友 友 

1. 更 改 形 状 的 外 形 

单 击 形状 定 位 到 形状 控制 点 ， 拖 动 控制 点 。 

2. 变换 形状 的 样式 

。 选中 目标 形状 ,在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 单 击 【 形 状 样式 】 按 钮 。 

。 单 击 【 预 设 样式 】 库 中 的 预 设 样式 图 标 。 

。 单 击 【 预 设 样式 】 库 右 侧 【其 他 】 按 钮 ， 打 开 全 部 【 预 设 样式 】 库 。 

。 单 击 【形状 样式 】 按 钮 ， 打开 【设置 形状 格式 】 对 话 框 ， 对 形状 填充 、 线 条 颜色 、 
线 型 、 阴 影 、 三 维 格式 、 三 维 旋 转 进行 设置 。 

。 单 击 【 形 状 样式 】 组 的 【形状 填充 】 或 【形状 轮廓 】【 形 状 效果 】 按 钮 打开 对 应 
的 菜单 或 【样式 】 库 。 
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考点 6 设置 形状 内 文本 格式 


考试 频率 : 妈妈 交友 友 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 设置 形状 内 文本 格式 : 

e 选中 文本 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【字体 】 组 中 , 单 击 【 字 体 】 组 按钮 ， 可 设置 文本 
格式 的 细节 。 

。 选中 形状 ， 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 的 【艺术 字样 式 】 组 进行 设置 。 

e 单 击 【艺术 字样 式 】 组 ,打开 【设置 文本 效果 格式 】 进行 细 化 艺术 字 效 果 。 

e 右 击 【 形 状 】 ， 打 开工 具 栏 ， 利 用 文本 格式 工具 设置 文本 格式 。 


考点 7 重新 排列 于 组 合 形状 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 友 友 

1. 旋转 和 翻转 形状 

选中 形状 , 在 【格式 】 选 项 卡 中 单 击 【 排 列 】 组 的 【旋转 】 按 钮 进行 旋转 和 翻转 。 

2. 形状 与 网 格 对 齐 、 对 象 微 移 

(1) 在 【开始 】 选 项 卡 的 【绘图 】 组 中 ,， 单 击 【 排 列 】 按 钮 ， 打 开 下 拉 菜 单 。 

(2) 单 击 【 对 齐 】 中 的 【网 格 设置 ]， 打 开 【网 格 和 参考 线 】。 

(3) 取消 【网 格 和 参考 线 】 内 【对 象 与 网 格 对 齐 】 选 项 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

3. 对 齐 形状 

(1) 选择 要 对 齐 形状 ,在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 , 单 击 【 排 列 】 组 【对 








齐 】 按 钮 ， 选 中 【对 齐 所 选 对 象 】 或 【对 齐 幻灯 片 】 命 令 。 
(2) 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 排 列 】 组 的 【对 齐 】 按 钮 ， 选 择 对 
齐 方式 。 


考点 8 分 布 、 分 层 排列 和 组 合 形状 


考试 频率 : 女友 妇女 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 分 布 形状 

(1) 选择 需要 分 布 的 多 个 形状 。 

(2) 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 , 单 击 【 排 列 】 组 【对 齐 】 按 钮 。 
(3) 单 击 【 纵 向 分 布 】 或 【横向 分 布 】 命令 。 

2. 分 层 排列 形状 

。 选中 一 个 堆 秋 形状 ,在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 , 单 击 【排列 】 组 【 排 
列 】 按 钮 ， 单 击 菜单 中 的 某 一 种 排列 命令 。 

e 在 【开始 】 选 项 卡 中 , 单 击 【 绘 图 】 组 【排列 】 按 钮 。 

e 右 击 堆 钱 对 象 ， 执 行 菜单 内 的 命令 。 
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。 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 , 单 击 【 排 列 】 组 【选择 窗 格 】 按 钮 ,打开 


【选择 和 可 见 性 】 对 话 框 。 
3. 组 合 形状 
选中 要 组 合 的 全 部 形状 ， 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 排 列 】 组 的 





【组 合 】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 击 【组 合 】 命 令 。 


考点 9 SmartArt 图 形 的 类 型 及 其 用 途 


考试 频率 : 女友 妇女 女 

掌握 难度 : 女 

SmartArt 图 形 的 类 型 及 其 用 途 的 介绍 : 

e 列表 用 于 显示 没有 特定 顺序 或 分 组 的 信息 。 

e 流程 用 方向 箭头 或 连接 符 来 表示 从 一 个 项 目 到 另 一 个 项 目的 步骤 。 
e 循环 用 来 描述 重复 或 递归 流程 的 图 形 。 

e 层次 结构 以 标准 化 的 级 别 展示 人 员 或 事物 之 间 的 层次 结构 和 关系 。 
e 关系 图 以 图 示 的 方式 展示 部 分 与 整体 间 的 关系 。 

。 和 矩 阵 图 用 一 个 单一 的 单元 网 格 表示 部 分 与 整体 的 关系 。 

e 棱锥 图 表示 项 目 之 间 的 权重 和 层次 关系 。 














考点 10 创建 SmartArt 图 形 


考试 频率 : 女 女 妇女 

掌握 难度 : 女 

1. 插入 SmartArt 图 形 

(1) 在 【插入 】 选 项 卡 的 【插图 】 组 中 ， 单 击 【SmartArt】 按 钮 ， 或 单 击 内 容 占 位 符 


中 的 【SmartArt】 按钮 。 


(2) 在 【SmartArt 图 形 】 中 选择 需要 的 SmartArt 图 形 类 型 。 

(3) 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 插 入 SmartAtt 图 形 。 

(4) 在 【文本 】 窗 格 或 图 形 内 部 输入 文本 。 

(5) 单 击 SmartArt 图 形 外 ， 或 按 (Esc〉 键 结束 。 

2. 转换 文本 为 SmartArt 图 形 

(1) 右 击 文本 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 转 化 为 SmartArt】 命 令 ， 单 击 需 要 的 图 形 样式 。 
(2) 在 【开始 】 选 项 卡 的 【段落 】 组 中 单 击 【 转 换 为 SmartArt】 按 钮 ,打开 【样式 】 


列表 选择 样式 。 
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考点 11 向 SmartArt 图 形 中 添加 文本 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 添加 文本 

e 右 击 SmartArt 图 形 中 的 空白 处 ， 单 击 【 显示 文本 窗 格 】 命 令 。 
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e 在 【SmartArt 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 创 建 图 形 】 组 的 【文本 窗 格 】 按 钮 。 
e 单 击 SmartArt 图 形 左边 【文本 】。 

2. 添加 文本 的 相关 操作 及 注意 事项 

e 在 【文本 】 中 添加 文本 时 ，SmartArt 图 形 根据 内 容 自动 添加 或 删除 形状 。 

e 按 快捷 键 (Shift + Tab〉 可 升级 文本 ， 要 降级 按 《Tab)。 

e 按 快捷 键 (Shift + Enter〉 可 搬入 行 。 

e 调整 图 形 文本 的 同时 ， 文 本 字号 会 自动 缩小 适应 所 在 图 形 。 

。 避免 一 个 文本 框 内 输入 过 长 文字 。 

e 从 其 他 位 置 复制 文本 ， 单 击 【 文 本 】 窗 格 中 插入 文本 的 位 置 ， 再 粘贴 。 


考点 12 向 SmartArt 图 形 中 添加 图 片 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 向 SmartArt 图 形 中 添加 图 片 : 

单 击 SmartArt 图 形 中 的 占 位 符 ,， 打开 【插入 图 片 】 对 话 框 。 在 【插入 图 片 ) 内 选择 插 
入 的 图 片 。 


考点 13 ” 更改 SmartArt 图 形 的 布局 


考试 频率 : 妇女 妇女 

掌握 难度 : 女 

1. 更 改 SmartArt 图 形 的 布局 

e 将 光标 放 在 图 形 空白 处 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 选 择 【 更 改 布局 】 命 令 。 

e 在 【SmartAr 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 布 局 】 组 【布局 类 型 】 按 钮 、【[ 上 
一 行 】 【下 一 行 】 按 钮 、【 其 他 】 按 钮 、【 其 他 布局 】 按 钮 均 可 更 改 SmartArt 图 形 的 
布局 。 

2. 在 【选择 SmartArt 图 形 】 中 选取 使 用 类 型 的 全 部 。 











考点 14 应 用 SmartArt 图 形 样式 


考试 频率 : 交友 友 太 六 

掌握 难度 : 妇女 

1. 应 用 SmartArt 样式 

(1) 单 击 并 选中 SmartArt 图 形 ， 使 【SmartArt 工具 】 中 的 【设计 】 选 项 卡 可 用 。 

(2) 在 【SmartArt 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【SmartArt 样式 】 组 中 ， 单 击 SmartArt 
样式 图 标 或 打开 【SmartArt 样式 样本 】。 

2. 更 改 SmartArt 图 形 的 颜色 

e 选中 SmartArt 图 形 ， 在 【SmartArt 工具 】 【设计 】 选 项 卡 的 【SmartArt 样式 】 组 中 ， 

单 击 【 更 改 颜 色 】 按 钮 打开 【颜色 样本 】 库 。 
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e 在 SmartArt 图 形 中 选 一 种 形状 ， 在 【SmartArt 工具 】【 设 计 】 选 项 卡 的 【形状 样式 】 
组 中 ， 单 击 【 形 状 填充 】 和 【形状 轮廓 】 按 钮 。 


考点 15 SmartArt 图 形 添 加 形状 


考试 频率 : 六 太太 太太 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 使 SmartArt 图 形 添加 形状 : 

(1) 在 SmartArt 图 形 内 部 单 击 新 图 形 前 /后 的 图 形 。 

(2) 在 【SmartArt 工具】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【创建 图 形 】 组 中 ， 单 击 【 添 加 形状 】。 
(3) 在 【添加 形状 】 下 拉 菜 单 中 单 击 【 在 前 面 添加 形状 】 或 【在 后 面 添加 形状 】 输 入 


所 需 的 文本 。 


考点 16 SmartArt 图 形 的 升级 、 降 级 和 左右 反 转 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 使 SmartArt 图 形 升级 、 降 级 和 左右 反 转 : 

(1) 选择 要 缩 进 的 行 ， 在 【SmartArt 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【创建 图 形 】 组 中 ， 





单 击 【 降 级 】 或 【升级 】 按 钮 。 


(2) 按 〈Tab〉 键 降级 ， 按 快捷 键 (Shift + Tab〉 升级 。 
(3) 在 【SmartAr 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【创建 图 形 】 组 中 , 单 击 【 从 右 向 左 】 


左右 反 转 SmartArt 图 形 。 


考点 17 改变 SmartArt 图 形 中 形状 的 样式 


考试 频率 : 女 女 妇女 

掌握 难度 : 妇女 

1. 改变 SmartArt 图 形 预 设 样 式 

。 单 击 需 改变 样式 的 形状 ， 单 击 【 SmartArt 工具 】 中 的 【格式 】 选 项 卡 的 【形状 样式 】 
按钮 。 

e 在 【SmartArt 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【形状 样式 】 组 中 , 单 击 【 上 一 行 ] 或 [下 
一 行 ] 。 

e 在 【SmartArt 工具】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【形状 样式 】 组 中 ,， 单 击 【 其 他 】 打 开 
【样式 】。 

2. 改变 SmartArt 图 形 的 外 观 几何 形状 

e 单 击 并 选中 要 改变 的 外 观 几 何 形状 的 SmartArt 图 形 形 状 在 【SmartArt 工具 】 的 【 格 
式 】 选 项 卡 的 【形状 】 组 中 , 单 击 【 更 改 形 状 】 按 钮 打开 【形状 】 库 。 

。 单 击 【 形 状 】 组 中 的 【 增 大 】 或 【 减 小 】 按钮 。 
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考点 18 编辑 SmartArt 图 形 文本 


考试 频率 : 六 太太 太太 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 编辑 SmartArt 网 形 文本 : 

e 选中 要 设置 的 字体 属性 文本 ,在 【开始 】 选 项 卡 的 【字体 】 组 内 设置 字体 属性 。 

。 单 击 【 字 体 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 打 开 【 字 体 】 对 话 框 ， 设 置 字体 和 字符 间距 等 。 

e 选中 要 设置 的 文本 ， 在 【SmartArt 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 单 击 【艺术 字样 式 】 
组 对 应 工具 操作 ， 或 在 【SmartArt 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 单 击 【艺术 字样 式 】 
组 【设置 文本 效果 格式 】 按 钮 。 


考点 19 ”插入 剪贴 画 


考试 频率 : 交 克 交友 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 插入 剪贴 画 : 

1. 选中 需要 插入 剪 切 画 的 幻灯 片 。 

2. 通过 以 下 方式 打开 【剪贴 画 】 窗 格 : 

(1) 若 幻灯 片 的 版 式 有 【内 容 占 位 符 】， 单 击 内 容 占 位 符 中 的 【剪贴 画 】 按 钮 ; 

(2) 单 击 【 插 和 人 】 选 项 卡 【 插 图 】 组 的 【剪贴 画 】 按钮 。 

3. 在 【剪贴 画 】 窗 格 内 的 【搜索 文字 】 文 本 框 中 输入 检索 关键 字 ， 在 【搜索 范围 】 和 
【结果 类 型 】 列 表 中 选中 需要 的 选项 ， 然 后 单 击 【 搜 索 】 按 钮 。 

4. 在 【剪贴 画 】 窗 格 内 执行 下 列 操作 之 一 : 

。 单 击 要 插入 【剪贴 画 】 的 图 标 。 

e 右 击 要 插入 剪贴 画 的 图 标 或 单 击 要 插入 剪贴 画图 标 右边 的 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 

单 击 【 插 入 】 命 令 。 

e 用 鼠标 拖 动 要 插入 的 剪贴 画图 标 到 幻灯 片 内 部 。 

5. 调整 幻灯 片 中 剪贴 画 的 位 置 和 尺寸 。 











考点 20 ”插入 图 片 文件 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 文 

可 以 通过 以 下 步骤 插入 图 片 文 件 ; 

(1) 选中 需 插入 图 片 的 幻灯 片 。 

(2) 如 果 幻 灯 片 包含 【内 容 占 位 符 】， 单 击 【 插 入 来 自 文 件 的 图 片 】 按 钮 , 或 在 【 插 
入】 选项 卡 中 单 击 【 插 图 】 组 的 【图 片 】 按 钮 。 

(3) 在 【插入 图 片 】 对话 框 内 选中 要 插入 的 图 片 ， 单 击 【 插 入 】 按 钮 。 





Ex 


定 】 
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(4) 在 幻灯 片 内 拖 动 图 片 或 边框 控制 点 ， 调 整 大 小 和 位 置 。 


考点 21 调整 图 片 的 大 小 和 位 置 


考试 频率 : 女 女 娘娘 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 调整 图 片 的 大 小 和 位 置 .: 

。 单 击 【图片 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【大 小 】 组 右 下 角 的 箭头 或 右 击 图片 ， 打 开 
【大 小 和 位 置 】 对话 框 。 

e 在 【大 小 】 选 项 卡 的 【尺寸 和 旋转 】 内 设置 。 

。 在 【大 小 】 选 项 卡 的 【缩放 比例 】 内 设置 。 

e 在 【大 小 】 选 项 卡 的 【裁剪 】 内 设置 尺寸 。 

。 在 【位 置 】 选项 卡 中 选择 位 置 。 

。 单 击 【关闭 】 按 钮 。 





考点 22 调整 图 片 的 对 比 度 和 亮度 ， 重 新 着 色 图 片 


考试 频率 :太太 太太 

掌握 难度 : 女 

1. 调整 图 片 的 对 比 度 和 亮度 

e 在 【图 片 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【调整 】 组 中 , 单 击 【 亮 度 】 或 【对 比 度 】 按 
钮 调整 。 

。 如 需要 调整 的 亮度 或 对 比 度 不 在 范围 内 ， 单 击 【 图 片 修正 选项 】 打 开 【 设 置 图 片 格 
式 ]。 

2. 重新 着 色 图 片 

在 【图 片 工 具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【调整 】 组 中 ， 单 击 【 重新 着 色 】 按 钮 。 





考点 23 压缩、 更 改 和 重 设 图 片 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 女 

1. 压缩 图 片 

(1) 在 【图 片 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【调整 】 组 中 ,， 单 击 【 压 缩 图 片 】 按 钮 。 
(2) 单 击 【选项 ] ， 打 开 【 压 缩 设 置 】 对 话 框 。 

(3) 选中 【保存 时 自 劲 执行 基本 压缩 】 和 【删除 图 片 的 剪裁 区 域 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 
按钮 。 

2. 更 改 和 重 设 图 片 

(1) 在 【图 片 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【调整 】 组 中 ， 单 击 【 更 改 图 片 】 按 钮 。 
(2) 在 【图 片 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【调整 】 组 中 ， 单 击 【 重 设 图 片 】 按 钮 。 
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考点 24 添加 和 修改 图 片 的 样式 ， 排 列 图 片 


考试 频率 : 女友 娘娘 

掌握 难度 : 交友 

1. 添加 和 修改 图 片 的 样式 

e 在 【图 片 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【图 片 样式 】 组 中 , 单 击 【 上 一 行 ] 或 【下 一 
行 ]， 也 可 以 单 击 【 其 他 】 打 开 【图 片 样式 】 库 。 

。 在 【图 片 工 具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【图 片 样式 】 组 中 ,打开 【设置 图 片 格式 】 对 
话 框 ,在 【图 片 】 等 选项 卡 中 设置 效果 。 

e 在 【图 片 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【图 片 样式 】 组 中 ,， 单 击 【 图 片 形状 】 按 钮 ， 
打开 【形状 】 库 。 
e 在 【图 片 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【图 片 样式 】 组 中 ,， 单 击 【 图 片 边框 】 按 钮 进 
行 设 置 











。 在 【图 片 工 具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【图 片 样式 】 组 中 ， 单 击 【 图 片 效 果 】 按钮 选 
择 效 果 。 
2. 排列 图 片 


在 【图 片 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 单 击 【排列 】 组 的 工具 。 


经 典 例题 


最 近 使 用 的 形状 eal 
图 欧 NSDATLTLYY 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”模板 中 进行 上 9%、 ~) 









































机 练习 。 SS OL 
和 矩形 
、 sp EE , 国 轩 外间 四 国 国 轧 
例 S$-1 请 在 当前 约 灯 片 中 的 图 形 前 添加 一 个 形状 ， 并 输入 wepk a 
辆 四 | AO 6 
“技术 部 ”。 ©®@LOIOF LODO 



































DOORNBOVT ILD 
~ 


解析 : 本 题 主要 考核 “绘制 形状 ”这 个 考点 。 OT 
步 检 号 单 击 图 形 ， 单 击 【 添 加 形状 】 一 【在 前 面 添加 形状 】 衬 亿 个 喜多 伴 束 二 记忆 本 


9VADDDDDTYE 






































































































































命令 。 £2% 
9 输入 【技术 部 】 单 击 空白 处 。 SEE 
例 5-2 请 绘制 一 个 红色 边框 的 单 圆 角 矩 形 。 soGR@@54A7SD 
解析 : 本 题 主 要 考核 “绘制 形状 ”这 个 考点 。 记 
SR 单 击 【 开 始 】 一 【形状 】 按 钮 ， 选 择 【 矩 形 】 组 中 SRBSO 

第 六 个 【 单 贺 角 和 矩形】 选项 ， 如 图 5-1 所 示 。 站 
王 司 拖 搜 画 出 矩形 ， 单 击 【 形状 填充 】 按 钮 ， 选 择 【 标 sm” 

准 色 】 组 中 第 6 个 绿色 。 回回 本 面 而 司 画 面 画 届 吕 - 
例 $S-3 请 在 幻灯 片 中 绘制 一 个 正三 角形 。 图 5-1 【最 近 使 用 的 
解析 : 本 题 主要 考核 “绘制 形状 ”这 个 考点 。 形状 】 窗口 
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步 台 轩 单 击 【开始 】 一 【形状 】 按 钮 ， 选 择 【 基 本 图 形 】 中 第 6 个 三 角 ， 拖 搜 出 图 形 。 


例 5-4 请 在 幻灯 片 中 绘制 一 个 心 形 图 案 ， 填 充 为 红色 ， 并 添加 第 2 种 映像 效果 (第 1 
行 第 2 列 ) 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “绘制 形状 ”这 个 考点 。 

4 单 击 【 开 始 】 一 【形状 】 按 钮 ， 选 择 【 基 本 图 形 】 中 【 心 形 】 选 项 。 

步 申 如 单 击 【 形 状 填充 】 一 【红色 】， 单 击 【 形 状 效果 】 一 【映像 】 按钮 。 

4 选择 【映像 文体 】 中 第 2 个。 


例 5-5 请 在 当前 幻灯 片 中 将 所 有 已 选中 的 图 形 形 状 改 为 缺 角 和 矩形 ， 颜 色 为 彩色 中 的 第 
5 种 ,楼 人 台 效 果 为 “草皮 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “更 改 形状 的 外 形 ， 样 式 ” 这 个 考点 。 

4 单 击 【 更 改 形 状 】 一 【 缺 角 和 矩形】 按钮 。 

4Ee9 单 击 【 设 计 】 一 【更 改 颜 色 】 一 【彩色 】 组 中 第 5 个 。 如 图 5-2 所 示 。 

步 嗓 旨 单 击 【 格 式 】 一 【形状 效果 】 一 【楼 人 台 】 一 【皮草 】 按 钮 。 如 图 5-3 所 示 。 


















































主题 颜色 ( 主 色 ) 本 
] TEST 
强调 文字 颜色 1 加 
三 || 守卫 三 二 楼 
snes 加 国 国 国 
5 于 汪汪 入 局 国 局 加 
强调 文字 颜色 3 = 
二 EESE 司 司 上 晤 刁 ， 
ee em = 久 三 OO… 
图 5-2 【更 改 颜色 】 荣 单 图 5-3 【形状 效果 】 列 表 
例 S$-6 请 将 当前 幻灯 片 中 的 图 形 组 合成 一 个 图 形 。 排列 对 银 
解析 : 本 题 主要 考核 “重新 排列 于 组 合 形状 ”这 个 蚤 | 置 于 顶层 R) 
考点 型 | 置 于 底层 (W 
人 、 陋 | 上 移 一 有 
步 双 9 单 击 “ 五 角 星 ” 按 住 《Ctl〉 键 单 击 “ 新 月 形 ”。 辐 AREg 
步 始 2 单 击 【 排列 】 一 > 【组合 】 按 钮 ， 如 图 5-4 组 合 对 铺 
所 示 。 十 组 合 (G) 
例 5-7 请 在 当前 幻灯 片 中 插入 一 个 “ 堆 秋 列表 ” 国 二 seo 
SmartArt 图 形 (第 2 行 第 4 列 )。 este 
解析 : 本 题 主要 考核 “创建 SmartArt 图 形 ” 这 个 考点 。 
步 双 19 单 击 【 搬 入】 一 【SmartArt】 按 钮 。 
步 紧 2 选中 【 堆 苹 列表 】 样 式 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 





如 图 5-5 所 示 。 图 5-4 【排列 】 菜 单 
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推理 列 庆 
轩 于 信和 弛 区 到; 注 全 
He 

攻 汪 生 六 息 和 和 晤 少量 的 
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5-5 【选择 SmartArt 图 形 】 对话 框 的 【全 部 】 选 项 卡 


例 5-8 请 在 幻灯 片 中 插入 循环 关系 中 第 3 行 第 1 列 的 “射线 循环 ”SmartArt 图 形 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “创建 SmartArt 图 形 ” 这 个 考点 。 

步骤 号 单 击 【 搬 和信】 一 【SmartArt】 按 钮 。 

步 始 弘 单 击 【 循 环 】 一 【射线 循环 】 一 【确定 】 按 钮 ， 如 图 5-6 所 示 。 


选择 SaartArt 图 形 








一 行 级 列 1 

对 应 ， 基 级别 2 
环 相对 应 。 未 使 用 的 

是 ， 如 果 切 换 布 


NT 人 

















图 5-6 【选择 SmartArt 图 形 】 对 话 框 的 【循环 】 选项 卡 1 


例 S-9 请 将 当前 的 自 定 义 Smart 图 形 改 成 齿轮 样式 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “应 用 SmartArt 图 形 样式 ”这 个 考点 。 

步 取 时 单 击 【 布 局 】 组 内 的 下 拉 箭 头 ， 单 击 【 其 他 布局 】 一 【循环 】 一 【齿轮 】 选 
项 ， 如 图 5-7 所 示 。 














Saartart 图 形 


























图 5-7 【选择 SmartArt 图 形 】 对 话 框 的 【循环 】 选 项 卡 2 
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例 5-10 请 利用 任务 窗 格 搜索 “车 ”剪贴 画 ， 并 在 幻灯 片 中 插入 第 2 张 剪 贴画 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “搬入 剪贴 面 ”这 个 考点 。 


4 在 【搜索 文字 】 中 输入 “车 ”， 单 击 【搜索 】 按 钮 。 
步 双 =e9 单 击 剪贴 画 右 侧 箭头 ， 单 击 【 插 人】 命令 ， 如 图 5-8 所 示 。 




















前 贴 画 A 
搜索 文字 : 

车 
搜索 范围 : 

所 有 收藏 集 ~v 
结果 类 型 : 

所 有 媒体 文件 类 型 v 














图 5-8 【剪贴 画 】 窗口 


例 S-11 请 
闭 对 话 框 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “插入 剪贴 画 ” 这 个 考点 。 

步骤 "9 在 【搜索 文字 】 文 本 框 中 输入 “玩具 ”， 单 击 【 搜 索 】 按 钮 。 

步 驹 2 右 击 第 1 个 前 贴画， 单 击 【预览 /属性 】 一 【关闭 】 按 钮 ， 如 图 $-9 所 示 。 


通过 任务 窗 格 搜索 “玩具 ”剪贴 画 ， 并 查看 第 1 张 剪贴 画 的 属性 ， 然 后 关 





BD18239_. wmf 

WHF 图 像 

270 ( 宽 ) x 271 从) 像素 
37 到 


1998-8-14 23:55:15 


方向 : 向 
打开 方式 : Windows 图 片 和 传真 查看 器 
关键 词 ; 





Aut os es 

Conceptual 

jigsaw puzzles 
ieces 














标题 : Four Interlocking Puzzle Pieces, 四 块 拼图 


刷新 (k) [> ] [ 编 强 关键 词 @) 
路 径 








文件 : C:\Program Files\Microsoft Office\MEDIA\OFFICEl2\AutoShap\BD18239_. wmf 
目录 : C:\Program Files\Microsoft Office\MEDIA\OFFICE12\OFFICE1O. MMW 





4 








图 5-9 【预览 /属性 】 对 话 村 





二 
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例 5-12 请 新 建 一 个 相册 ， 并 插入 “示例 图 片 ”中 的 全 部 图 片 ， 版 式 为 “2 张 图 片 
〈( 带 标题 )”， 居 中 矩形 阴影 相框 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “搬入 图 片 文件 ”这 个 考点 。 

4 单 击 【 插 入 】 一 【相册 】 一 【新 建 相 册 】 一 【文件 /磁盘 】 按 钮 ， 如 图 5-10 
所 示 。 





相册 内 容 
插入 图 片 来 自 : 相册 中 的 图 片 (R):; 





插入 文本 : 
新 建文 本 框 名) 
此 选择 无 法 使 用 预览 。 











在 所 有 图 片 下 面 忆 ) 
1 有 图 片 以 黑白 方式 显示 名 ) 





























G1 9! 关 1 | 六 | 








适应 幻灯 片 尺寸 
相框 形状 DD [ 短 形 
主题 位) 





























Hi 


图 5-10 【相册 】 对 话 框 





步 又 绢 双击 【示例 图 片 ] ， 如 图 5-11 所 示 。 








查找 范围 IL): 地 图 片 收 就 


加 我 最 近 的 立 档 图 20120202205503591. jpg 
cb9182519d34cacBe3£927333dBceSdf. jpe 

加 间 面 huahuan. jpg 

qiqiu. jpe 

图 我 的 文档 固 二 518242490, 3492926097&fm=21&gp=0. jpg 

u=1019243744, 2222362314&fm=21&gp=0. jpg 

旦 我 的 电脑 回 u=4284222330, 32624564&fm=21&ep=0. jpe 


. untitled bmp 
时 同上 图 未 命名 . jpg 




















文件 名 四 ) : v 
文件 类 型 I) ， | 所 有 图 片 kk. em 下; 水. wmf;*. jpe:*. jpeg;*. jfif:*. jpe:*. pne;*. bmp;*. dib:;*. rle;*. bm; | 
































和 5-11 【插入 新 图 片 ) 对 话 框 


步 曲 引 选中 所 有 图 片 ， 单 击 【 插 入 】 按 钮 ， 如 图 5-12 所 示 。 
步骤 a9 在 【图 片 版 式 】 下 拉 框 中 ， 单 击 【2 张 图 片 〈 带 标题 ) 】 选 项 ， 在 【相框 形状 】 
下 拉 框 中 ， 单 击 【 居 中 矩形 阴影 】 选 项 ， 单 击 【 创 建 】 按 钮 ， 如 图 5-13 所 示 。 
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| 文件 名， |[ 
文件 类 型 由; | 所 有 图 片 e mf,#. wnf:#. jpE:*. jpeg:#, jEif;#. jp， 
































相册 内 容 
插入 图 片 来 自 : 相册 中 的 图 片 R): 


文件 /磁盘 下 ).. . 1 Winter 


Blue hills 
插入 文本 : 2 Sun 

图 片 选 项 : 

口 标题 在 所 有 图 片 下 面 @&) 

口 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 区 ) 




















| 
回避 oO 自 量 了 可 醒 加 























主题 ): 览 @@)... 


Co CR 














图 5-13 【相册 】 对 话 框 


例 5-13 请 将 幻灯 片 中 的 图 片 设 为 水 平和 垂直 为 均 “2 厘米 ”， 把 亮度 设 为 “ -10%”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “调整 图 片 的 对 比 度 和 亮度 ， 重 新 着 色 图 片 ”这 个 考点 。 

莫 野 司 单 击 【 大 小 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 单 击 【位置 】 选 项 卡 ， 将 【水 平 】 改 为 “2”， 
将 【垂直 】 改 为 “2”， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 ， 如 图 5-14 所 示 。 


[大小 | 位 置 | 可 选 文字 | 
在 幻灯 片上 的 位 置 

















水 平 如 : |2 厘米 转自 @) 
生 直 WW: Iz 厘米 网 | 自 @): 
































图 5-14 【大 小 和 位 置 】 对 话 框 的 【位 置 】 选 项 卡 
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步 双 a 单 击 【对 比 度 】 下 拉 框 一 【 -10% 】 选 项 。 


例 5-14 请 设置 幻灯 片 中 ,图 片 的 对 比 度 为 “-20%”， 并 且 压 缩 图 片 时 删除 裁 前 
区 域 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “调整 图 片 的 对 比 度 和 亮度 ， 重 新 着 色 图 片 ”这 个 考点 。 

步骤 号 单 击 【 对比度】 下 拉 框 一 【 -20% 】 选 项 。 

步骤 中 单 击 【压缩 图 片 】 一 【选项 】 按 钮 ， 如 图 5-15 所 示 。 














到 5-15 【压缩 图 片 ) 对 话 框 1 


步 桑 39 选中 【删除 图 片 的 剪裁 区 域 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 关闭 每 个 窗口 ， 如 图 
5-16 所 示 。 











执 
器 删除 图 片 的 部 裁 区 域 四 ) 
目标 输出 : 





图 打印 (220 ppi): 在 多 数 打印 机 和 屏幕 上 质量 良好 到 ) 
人 〇 屏幕 (150 ppi): 适用 于 网 页 和 投影 仪 8) 
〇 电子 邮件 (96 ppi): 尽 可 能 缩小 文档 以 便 共 享 E) 


囊 
ze] 








图 5-16 【压缩 设置 ) 对 话 框 2 
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本 前 主 要 考查 使 用 表格 和 图 表 ， 包 括 表 格 的 插入 、 删 除 、 编 辑 等 操作 ;图 表 的 搬入、 市 
除 、 编 辑 等 操作 ; 设置 表格 的 属性 ; 设置 图 表 的 属性 等 ， 共 23 个 考点 。 





本 曹 考 点 


考点 1 插入 与 删除 表格 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 交友 

1. 插入 表格 

单 击 【插入 】 选 项 卡 的 【表格 】 按 钮 ， 选 取 所 需 行 数 和 列 数 ， 或 单 击 【 插 入 表格 】 命 
令 , 打开 【插入 表格 】 对 话 框 ,在 【 列 数 】) 和 【 行 数 】 文 本 框 中 输入 数字 ， 单 击 【 确 定 】 
按钮 或 单 击 单元 格 输入 内 容 。 

2. 绘制 表格 

(1) 选中 约 灯 片 , 在 【插入 】 选 项 卡 的 【表格 】 组 中 , 单 击 【 绘 制 表格 】 按 钮 。 

(2) 沿 对 角 线 拖 动 到 所 需 的 大 小 ， 还 可 分 割 已 有 单元 格 。 

(3) 选中 表格 ， 单 击 【 表 格 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 。 

(4) 在 【表格 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 单 击 【 绘 图 边框 】 组 的 【绘制 表格 】 按钮 ， 
绘制 新 框 线 。 

(5) 在 【表格 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 单 击 【 绘 图 边框 】 组 的 【 擦 除 】 按 钮 ， 单 击 
框 线 删除 。 

3. 插入 Excel 2007 中 的 表格 

(1) 选中 幻灯 片 ， 在 【插入 】 选 项 卡 的 【表格 】 组 中 ， 单 击 【Excel 电子 表格 】 按钮 。 

(2) 单 击 OLE 对 象 Excel 表格 ,输入 内 容 。 

4. 删除 表格 

(1) 单 击 边框 或 单 击 表 格 内 部 ， 按 (Esc〉 键 选中 。 

(2) 单 击 (Delete、 键 或 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 的 【 行 和 列 】 组 中 ， 单 击 
【删除 】 按 钮 。 
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考点 2 ”使 用 表格 预 设 样 式 


考试 频率 : 交 克 交友 

掌握 难度 : 太太 

1. 更 改 表格 样式 选项 

(1) 单 击 表格 ， 单 击 【 表 格 工具 4] 的 【设计 ] 选 项 卡 的 【表格 样式 选项 ] 组 。 

(2) 选中 【标题 行 】 复 选 杠 ， 突 出 显示 第 一 行 。 选 中 【汇总 行 】 复 选 框 ,突出 显示 最 









































后 一 行 。 选 中 【 镶 边 行 】 复 选 框 ， 为 不 同行 加 背景 。 




















(3) 选中 【第 一 列 】 复 选 框 ， 突 出 显示 第 一 列 。 选 中 【最 后 一 列 】 复 选 框 ， 突 出 显示 





























最 后 一 列 。 选 中 【 锐 边 列 】 复 选 杠 ， 为 不 同 列 加 背景 。 


2. 应 用 或 更 改 表格 样式 

(1) 单 击 表格 ， 单 击 【 表 格 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【表格 样式 】 组 。 

(2) 单 击 【表格 样式 】 按 钮 选择 表格 样式 。 

(3) 单 击 【 上 一 行 ] 【下 一 行 】 或 【其 他 】 按 钮 ， 单 击 【 清 除 表格 】 按 钮 。 

3. 设置 表格 文本 样式 

选中 单元 格 ， 在 【表格 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【艺术 字样 式 】 组 中 ， 修 饰 表 格 。 








考点 3 手工 调整 表格 底 纹 、 背 景 


考试 频率 : 交 克 交友 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 修改 单元 格 底 纹 

(1) 选中 单元 格 ， 在 【表格 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【表格 样式 】 组 中 , 单 击 【 底 纹 】 


(2) 单 击 颜色 或 【无 填充 颜色 】 命令， 插 人 颜色 。 

(3) 单 击 【图 片 】 命 令 或 单 击 【 插 入 】 按 钮 ， 插 和 图片。 

(4) 单 击 【 渐 变 】 命令 或 单 击 【 其 他 渐变 】 命令 自 定义 渐变 

(5) 单 击 【 纹 理 】 命令 或 单 击 【 3 其 他 纹理 】 命 令 自 定义 纹理 。 

2. 设置 表格 背景 

单 击 单元 格 ， 在 【表格 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【表格 样式 】 组 中 ,， 单 击 【 底 纹 】 


按钮 指向 【表格 背景 】 对 话 框 。 


考点 4 ”设计 表格 边框 


考试 频率 ， 太太 太太 
掌握 难度 : 文 文 文 

1. 设计 表格 边框 

设计 表格 边框 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 
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(1) 选中 单元 格 ， 在 【表格 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【绘图 边框 】 组 中 ， 单 击 【 笔 
样式 】 按 钮 ， 打 开 【 样 式 】 列 表 。 

(2) 单 击 【 笔 划 粗 细 】 按 钮 ， 打 开 【 笔 划 】 列 表 。 

(3) 单 击 【 笔 颜色 】 按 钮 ， 打 开 【 颜 色 】 列 表 。 

(4) 单 击 【绘制 表格 】 按 钮 或 在 【表格 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【表格 样式 】 组 
， 单 击 【 边 框 】 旁 的 下 拉 箭 头 。 

2. 改变 表格 和 单元 格 效果 

(1) 选中 单元 格 或 右 击 表格 内 ， 单 击 【 选 择 表格 】 命 令 。 

(2) 在 【表格 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【表格 样式 】 组 中 ,， 单 击 【 效 果 】 按 钮 ， 指 
向 【单元 格 四 凸 效果 】[【 阴影] 或 【印象 】 设 置 效 果 。 
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考点 5 增加 和 删除 表格 行 或 列 


考试 频率 : 女友 娘娘 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 增加 表格 行 或 列 

(1) 单 击 新 行 的 上 下 方 的 单元 格 ， 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 的 【 表 】 组 中 ， 
打开 【选择 】 对 话 框 ， 单 击 【 选 择 行 】 按 钮 。 

(2) 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 的 【 行 和 列 】 组 中 ， 单 击 【 在 上 方 插 和 人 入】 按钮 
或 单 击 【 在 下 方 插入 】 按 钮 。 

2. 删除 表格 行 或 列 

(1) 单 击 单元 格 ， 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 的 【 表 】 组 中 ,打开 【选择 】 对 
话 框 ， 单 击 【选择 行 】 或 【选择 列 】 按 钮 。 

(2) 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 的 【 行 和 列 】 组 中 ,打开 【删除 】 对话 框 ， 单 
击 【 删 除 列 】 或 【删除 行 】 按 钮 。 





考点 6 合并 与 拆 分 单元 格 、 移 动 表格 位 置 


考试 频率 : 次 六 六 六 

掌握 难度 : 六 六 

1. 合并 与 拆 分 单元 格 

(1) 选择 单元 格 ， 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 的 【合并 】 组 中 ,， 单 击 【 合 并 单 
元 格 】 或 【 拆 分 单元 格 】 按 钮 。 

(2) 打开 【 拆 分 单元 格 】 在 【 列 数 】 中 垂直 拆 分 单元 格 ， 在 【 行 数 】 中 水 平 拆 分 单元 

还 可 同时 拆 分 。 

2. 移动 表格 位 置 

(1) 单 击 表 格 ,， 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 的 【排列 】 组 中 , 单 击 【对齐 】 按 
钮 ， 打开 下 拉 菜 单 。 

(2) 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 的 【排列 】 组 中 , 单 击 【 置 于 顶层 】 或 【 置 于 底 
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层 】 按 钮 排列 位 置 ， 或 单 击 向 下 箭头 ， 在 下 拉 莱 单 中 单 击 【 上 移 一 层 】 或 【下 移 一 层 】 命 令 。 
考点 7 排列 单元 格 内 容 布局 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 排列 单元 格 内 容 布局 : 

e 打开 【设置 形状 格式 】 或 选中 目标 表格 。 

e 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 的 【对 章 方式 】 组 单 击 对 齐 方式 按钮 ， 更 改 文本 
对 齐 方式 。 

。 单 击 【 文 字 方 向 】 更改 文 字 方 向 ， 或 单 击 【 其 他 选项 】 打 开 【设置 文本 效果 格式 】 
对 话 框 。 

e 单 击 【单元 格 边 距 】 按 钮 ， 并 单 击 边 距 选项 或 单 击 【 自 定义 边 距 】 命 令 , 打开 [ 单 
元 格 文字 版 式 】 对 话 框 进行 设置 。 


考点 8 调整 表格 大 小 ， 行 或 列 的 尺寸 


考试 频率 : 女友 妇女 

掌握 难度 廊 女 妇 

1. 调整 表格 大 小 

。 单 击 表格 ， 鼠 标 指向 控制 点 ， 进 行 调整 

。 单 击 表格 ， 在 【表格 工具 4] 的 【布局 ] 3 选项 卡 的 【表格 尺寸 】 组 中 ,， 单 击 【 高度】 
和 【宽度 】 按 钮 。 

2. 调整 行 或 列 的 尺寸 

。 鼠标 定位 在 边框 上 调整 列 宽 和 行 高 。 

。 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 的 【单元 格 大 小 】 组 中 , 单 击 【 表 格 行 高 度 】 或 
【表格 列 宽 g 度 】 按钮 ， 输入 尺寸 。 

e 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 的 【单元 格 大 小 】 组 中 ， 单 击 【 分 布 行 】 或 【分 
布 列 】 按 钮 。 


考点 9 为 表格 中 的 单元 格 、 行 或 列 ， 产 生动 画 效果 


考试 频率 : 女 女 娘娘 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 为 表格 中 的 单元 格 、 行 或 列 产生 动画 效果 : 

。 单 击 表格 复制 到 剪贴 板 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 剪 贴 板 】 组 中 ， 单 击 【粘贴 】 一 【 选 
择 性 粘贴 】 命 令 ， 打 开 【 选 择 性 粘贴 】 对 话 框 。 

e 在 【选择 性 粘贴 】 对 话 框 的 【作为 】 组 中 单 击 【 位 图 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

。 单 击 【 图 片 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 排 列 】 组 的 【组 合 】 或 【取消 组 
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合 】 按 钮 。 

。 单 击 【是 】 将 图 片 转换 为 Microsoft Office 绘图 对 象 。 

。 按 住 《Ctl》 键 单 击 效果 各 个 部 分 ， 单 击 【 排 列 】 组 的 【组 合 】 按 钮 组 合 选中 部 分 。 
e 在 【动画 】 选 项 卡 的 【动画 】 组 中 , 单 击 【 自 定义 动画 】 按 钮 添加 动画 效果 。 


考点 10 使 用 图 表 


考试 频率 : 娘娘 妇女 女 

掌握 难度 : 女 

1. 在 幻灯 片 中 插入 与 删除 图 表 

在 【插入 】 选 项 卡 的 【插图 】 组 中 ， 单 击 【 插 入 图 表 】 选 项。 

(1) 在 【插入 图 表 】 中 选择 类 型 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(2) 在 打开 的 Excel 工作 表 输 入 数据 ， 关 闭 Excel， 数 据 已 经 存储 。 
(3) 使 用 【图 表 工 具 】， 设 置 格式 。 

2. 转换 图 表格 式 

双击 图 表 时 ， 单 击 【 转 换 】 【全 部 转换 】 或 【编辑 现 有 图 表 】 选 项 。 








考点 11 选择 图 表 元 素 


考试 频率 : 太太 友 太 

掌握 难度 : 文 女 

(1) 使 用 鼠标 选择 图 表 元 素 。 

(2) 从 图 表 中 选择 图 表 元 素 。 

单 击 图 表 使 【图 表 工 具 】 的 【设计 】[【 布 局 】 和 【格式 】 选 项 卡 显 示 ,【 布 局】 和 【 格 
选项 卡 中 出 现 【 当前 所 选 内 容 】 组 ， 单 击 图 表 区 选择 图 表 元 素 。 

(3) 使 用 键盘 选择 图 表 元 素 。 

使 用 键盘 选择 图 表 元 素 ， 可 以 选择 下 列 操 作 之 一 : 

e 按 快捷 键 (Ctrl + Page Down〉 或 (Ctrl + Page Up》〉 选择 下 一 个 或 上 一 个 图 表 。 

。 选择 图 表 , 按 (1) 《+ 》 (一 )〈 一 》 键 选 组 ， 按 (Esc〉 键 取消 , 按 《Tab》《Shift + 
Tab》 键 选 择 上 一 个 或 下 一 个 对 象 。 














考点 12 设计 图 表 


考试 频率 : 女友 龙 女 妇 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 更 改 图 标的 图 表 类 型 ; 

。 单 击 图 表 区 域 、 绘 图 区 域 或 数据 系列 显示 【图 表 工 具 】 选项 卡 。 

。 在 【图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【类 型 】 组 中 ， 单 击 【 更 改 图表 类 型 】 按 钮 打 
开 【更 改 图 表 类 型 】 对 话 框 。 
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据 】 


。 在 【更 改 图 表 类 型 】 中 ， 选 中 类 型 或 单 击 【 模 板 】 选 项 。 
考点 13 更 改 图 表 中 的 数据 


考试 频率 : 女友 妇女 

掌握 难度 : 女 

(1) 选择 图 表 ， 在 【图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【数据 】 组 中 ， 单 击 【 选择 数 
按钮 。 

(2) 显示 出 工作 表 和 【选择 数据 源 】 按 钮 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 

e 在 Excel 2007 工作 表单 击 标题 或 单元 格 ， 输 入 信息 。 

e 更 改 源 数据 表 ,， 在 【图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【数据 】 组 中 ， 单 击 【 刷 新 数 
据 】 按 钮 。 

e 在 【选择 数据 源 】 内 选择 数据 列 或 行 ， 单 击 【 编 辑 】 按 钮 ， 打开 【编辑 数据 系列 】 
选项 。 

(3) 对 于 链接 图 表 直 接 保 存 ， 对 于 艇 入 式 图 表 ， 单 击 Excel 的 【0 全 ce】 按钮 一 【关闭 】 



































按钮 返回 PowerPoint 2007 的 界面 。 


考点 14 ”转换 图 表 行 列 ， 更 改 图 表 中 数据 系列 的 绘制 顺序 


考试 频率 : 女友 娘娘 

掌握 难度 : 交友 

1. 转换 图 表 行 列 

(1) 选择 图 表 , 在 【图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【数据 】 组 中 单 击 【 选 择 数据 ]】 








按钮 O 


(2) 数据 表 和 【选择 数据 源 】 将 打开 ， 单 击 【 选 择 数据 源 】 中 的 【切换 行 / 列 】 按 钮 。 
2. 更 改 图 表 中 数据 系列 的 绘制 顺序 
(1) 单 击 图 表 ， 在 【图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【数据 】 组 中 单 击 【 选择 数据 】 











按钮 。 


据 】 


(2) 在 【选择 数据 源 】 对 话 框 的 【图 例 项 】 组 内 单 击 数据 。 
(3) 单 击 【 上 移 】 或 【下 移 】 按 钮 移动 数据 。 





考点 15 图 表 中 显示 隐藏 数据 和 空 单元 格 


考试 频率 : 女 女 妈妈 女 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 在 图 表 中 显示 隐藏 数据 和 空 单 元 格 : 

(1) 单 击 图 表 ， 在 【图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【数据 】 组 中 ， 单 击 【 选 择 数 
按钮 。 

(2) 单 击 【 选 择 数 据 源 】 中 的 【隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 】 按 钮 ， 打 开 【 隐 藏 和 空 单 
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元 格 设置 】 对 话 框 。 


(3) 单 击 【 空 距 】【 零 值 】 或 【用 直线 连接 数据 点 】 单 选 按钮 定义 其 方式 。 
(4) 选中 【显示 隐藏 行列 中 的 数据 】 复 选 框 显示 隐藏 单元 格 。 








考点 16 使 用 预定 义 图 表 布 局 ， 图 表 样 式 


考试 频率 : 女 女 女友 女 

掌握 难度 : 女 

1. 使 用 预定 义 图 表 布 局 

单 击 图 表 ， 单 击 【 图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【图 表 布 局 】 按 钮 。 
2. 使 用 预定 义 图 表 样 式 
单 击 图 表 ， 单 击 【 图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【图 表 样 式 】 按 钮 。 

















考点 17 手工 编辑 图 表 布 局 效果 


考试 频率 : 女 女 娘娘 

掌握 难度 女 

可 以 通过 以 下 方式 手动 更 改 图 表 元 素 的 布局 与 效果 : 

。 选择 图 表 元 素 ， 在 【标签 】 组 中 单 击 标签 设置 。 

e 在 【坐标 轴 】 中 ， 单 击 【 坐 标 轴 】 或 【网 格 线 】 设 置 。 








。 在 【背景 】 中 ,， 单 击 【 绘 图 区 】 【图表 背景 墙 ] 【图 表 基 底 】 或 【三 维 旋转 】 设 置 。 


考点 18 图 表 中 使 用 图 片 、 形 状 和 文本 框 


考试 频率 : 女友 妇女 女 
掌握 难度 : 六 克 太 
1. 在 图 表 里 插入 图 片 


(1) 单 击 图 表 区 ， 单 击 【 图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 的 【插入 】 组 中 ， 单 击 【图 片 】 





按钮 。 


(2) 打开 【插入 图 片 】 对 话 框 ， 找 到 图 片 双 击 或 单 击 【搬入 】 按 钮 ， 或 按 住 (Cul〉 键 


单 击 多 张 图 片 。 


(3) 拖 动 控制 点 更 改 大 小 ， 可 拖 动 移动 。 
(4) 可 复制 图 片 到 剪 切 板 ， 并 粘贴 在 图 表 区 。 
2. 在 图 表 添 加 文本 和 形状 





(1) 单 击 图 表 ， 单 击 【 图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【搬入 】 组 中 , 单 击 【文本 


框 】 按 钮 。 单 击 左 上 角 拖 动 设置 大 小 ， 输 入 文本 。 





(2) 单 击 图 表 ， 单 击 【 图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【搬入 】 组 中 ,， 单 击 【 形 状 】 


按钮 选择 形状 。 单 击 左 上 角 拖 动 可 设置 大 小 移动 位 置 。 
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3. 从 图 表 删 除 图 片 、 形 状 和 文本 框 
(1) 选中 图 片 、 形 状 或 文本 框 ， 按 《Delete〉 键 删除 。 
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(2) 要 删除 填充 到 元 素 中 的 图 片 ， 单 击 【 布 局 】 选 项 卡 的 【当前 所 选 内 容 】 组 的 【 设 


置 所 选 内 容 格式 】 按 钮 。 


型 】 


(3) 单 击 【 填 充 】 一 【自动 】 按 钮 。 
考点 19 创建 组 合 图 表 


考试 频率 : 女 妇 娘娘 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 创建 组 合 图 表 : 

(1) 单 击 数据 ， 在 【图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【类 型 】 组 中 ,， 单 击 【 更 改 图 标 类 
按钮 。 

(2) 直接 单 击 图 表 类 型 或 单 击 【模板 】 使 用 模板 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(3) 单 击 数据 或 图 表 ， 在 【图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 的 【分 析 】 组 中 ， 单 击 与 分 


析 线 一 致 的 按钮 。 


考点 20 调整 图 表 的 位 置 、 大 小 


考试 频率 : 六 太太 太太 

掌握 难度 妇女 妇 

1. 调整 图 表 的 位 置 

。 单 击 图 表 ， 将 光标 定位 到 外 边框 ， 单 击 移动 图 表 。 

。 单 击 图 表 ， 在 【图 表 工 具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 , 单 击 【大 小 】 组 右 下 角 的 按钮 ， 
打开 【大 小 和 位 置 】 对 话 杠 , 单 击 【位 置 】 选 项 卡 的 【水 平 )】 和 【垂直 】 进行 设 
置 ， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 

se 在 【图 表 工 具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 , 单 击 【 排 列 】 组 的 【对 齐 】 按 钮 。 

se 在 【图 表 工 具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 排 列 】 组 的 【 置 于 顶层 】 或 【 置 于 底 
层 】 按 钮 ， 单 击 【 上 移 一 层 】 或 【下 移 一 层 】 按 钮 改变 位 置 。 

2. 调整 图 表 大 小 

。 单 击 图 表 ， 将 鼠标 指向 控制 点 ， 进 行 调整 。 

。 单 击 图 表 ， 在 【图 表 工 具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【大 小 】 组 中 进行 调整 。 

。 在 【高 度 】 和 【宽度 】 文 本 框 中 输入 尺寸 或 单 击 【大 小 】 组 , 打开 【大 小 和 位 置 】 
对 话 杠 ,设置 所 需 的 参数 。 











考点 21 设置 图 表 的 格式 效果 


考试 频率 : 女友 克 克 六 

掌握 难度 : 女 廊 

1. 快速 样式 设置 图 表格 式 

(1) 单 击 形状 或 文本 ， 使 【图 表 工 具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【当前 所 选 内 容 】 组 中 显 
7 
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示 【 图 表 区 】。 


(2) 在 【图 表 工 具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 形 状 样式 】 库 或 单 击 【 形 状 填 充 】 


【形状 轮廓 】【 形 状 效果】 按钮 进行 设置 。 


充 


Dd 


(3) 在 【图 表 工具 】 的 【格式 】 选项 卡 中 ,， 单 击 【 艺术 字样 式 】 库 或 单 击 【文本 填 
【文本 轮廓 】 或 【文本 效果 】 按钮 进行 设置 。 

2. 手动 设置 格式 

选择 图 表 元 素 ， 在 【图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 进行 以 下 操作 : 

e 在 【当前 所 选 内 容 】 组 中 单 击 【 设 置 所 选 内 容 格式 】 按 钮 ， 打 开 【 设 置 … 格 式 】 对 
话 框 ,设置 格式 选项 。 

。 在 【标签 ] 【坐标 轴 ]】【 背 景 ] 【分 析 】 单 击 各 个 工具 ,打开 【其 他 … 选 项 】 对 话 框 ， 
设置 格式 选项 。 


考点 22 用 图 片 填充 图 表 元 素 


考试 频率 : 女友 娘娘 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 用 图 片 填充 图 表 元 素 : 

(1) 单 击 图 表 元 素 ,， 在 【图 表 工 具 】 的 【格式 】 选 项 卡 的 【形状 样式 】 组 中 , 单 击 


【形状 填充 】 按 钮 。 


板 


Dd 
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(2) 单 击 【图 片 】 命 令 , 打开 【插入 图 片 】 对 话 框 。 
(3) 找到 并 双击 要 插入 的 图 片 。 


考点 23 ”使 用 图 表 模 板 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 次 太太 

1. 将 图 表 另 存 为 自 定义 图 表 模 板 

(1) 选中 图 表 ， 单 击 【 图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 的 【类 型 】 组 中 的 【另存 为 模 
按钮 ， 打 开 【 保 存 图 表 模 板 】 对 话 框 。 

(2) 在 【保存 位 置 】 列 表 框 中 ， 选 择 【 图 表 】 文 件 夹 。 

(3) 在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 适当 模板 名 称 ， 单 击 【 保 存 】。 

2. 使 用 自 定义 图 表 模 板 

。 在 【插入 】 选 项 卡 的 【插图 】 组 中 ， 单 击 【 图 表 】 或 占 位 符 中 的 【插入 图 表 】， 打 
开 对 话 框 。 

。 在 【图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 类型】 组 右 下 角 的 按钮 ， 打开 【更改 
图 表 类 型 】 对 话 框 。 

e。 单 击 【 插 和 图表】 或 【更 改 图 表 类 型 】 中 的 【模板 】 选 项 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 

3. 删除 图 表 模 板 

(1) 打开 【搬入 图 表 】 或 【更 改 图 表 类 型 】 对 话 框 。 
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(2) 单 击 【 管 理 模板 】 按 钮 ， 打开 【文件 浏览 】 对 话 框 。 


(3) 在 【文件 浏览 】 对 话 框 中 ， 将 模板 拖 动 到 其 他 文件 或 删除 模板 文件 。 
经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”模板 中 进行 上 机 练习 。 
例 6-1 请 在 幻灯 片 中 插入 一 个 4 行 3 列 的 表格 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “插入 与 删除 表格 ”这 个 考点 。 

上 单 击 【 插 入 】 一 【表格 】 一 【插入 表格 】 命 令 。 

步 双 上 在 【 列 数 】 输 入 “3”,【 行 数 】 输 入 “4”， 如 图 6-1 所 示 。 








图 6-1 【插入 表格 】 对话 框 
例 6-2 请 将 “我 的 文档 \Bookl. xlsx” 导入 当前 工作 表 中 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “插入 与 删除 表格 ”这 个 考点 。 
4 单 击 【 编辑 数据 】 一 【插入 】 一 【对 象 】 按 钮 。 
步骤 ea 单 击 【 由 文件 创建 】 一 【浏览 】 按 钮 ， 如 图 6-2 所 示 。 


新 建 | 由 文件 创建 


文件 名 外): 

















癌 ] 链接 到 文件 LL) 
癌 ] 显示 汶 图 标 ) 

















图 6-2 【对 象 】 对 话 框 的 【由 文件 创建 】 选 项 卡 





步 邓 39 单 击 【Bookl. xlsx】 一 【搬入 】 按 钮 ， 打 开 “ 浏 览 ” 对 话 框 如 图 6-3 所 示 。 
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查找 范围 0): 


和 全 国 职称 ,计算 ,机 考 , 试 速 , 成 过 , 关 系 囊 
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6-3 【浏览 】 对 话 村 





4a 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 6-4 所 示 。 


新 建 | 由 文件 创建 
文件 名 思 ) : 











d:\ 我 的 女 档 \Bookl. xlsx 








例 6-3 为 当前 幻灯 片 中 的 表格 启用 汇总 行 ， 


口 链接 到 文件 QL) 
口 显示 为 图 标 &) 





图 6-4 【对 象 】 对 话 框 的 【由 文件 创建 】 选 项 卡 











解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 表格 预 设 样式 ”这 个 考点 。 
步 了 号 选中 【汇总 行 】 和 【 镰 边 行 】 复 选 枉 ， 如 岁 6-5 所 示 。 


例 6-4 


4 拖 搜 选中 要 拆 分 的 表格 ， 右 击 表格 ， 单 击 【 拆 分 单元 格 】 命 令 。 


请 将 最 后 的 2 行 2 列 拆 分 为 4 行 4 列 的 单元 格 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “合并 与 拆 分 单元 格 、 移 动 表格 位 置 ” 这 个 考点 。 














并 且 添 加 馈 边 行 样式 。 
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步 嗓 z 修改 【 列 数 】 为 “4”,【 行 数 】 为 “4”,， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 6-6 所 示 。 


司 标题 行 回 第 一 列 拆 分 单元 格 BI 区 
园 汇总 行 回 最 后 -- 列 列 数 C): 
团 镶 边 行 回 镀 边 列 行 数 中): 


图 6-6 【 拆 分 单元 格 】 对 话 框 





表 样 式 选 项 


图 6-5 【表格 样式 选项 】 菜 


心 \ 








例 6-5 请 在 幻灯 片 中 插入 一 个 三 维 复 状 条 形 图 (第 4 种 ) 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 图 表 ” 这 个 考点 。 

步 景 二 单 击 【 插 入】 一 【图 表 】 一 【条 形 图 】 一 【三 维 簇 状 条 形 图 】 一 【确定 】 按 
钮 ， 如 图 6-7 所 示 。 












































记 ] 民 | 居 | 访 | 名 | 


图 6-7 【插入 图 表 】 对 话 框 的 【条 形 图 】 选 项 卡 








例 6-6 请 在 幻灯 片 中 插入 一 个 堆积 面积 图 ， 并 设 为 默认 图 表 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 图 表 ” 这 个 考点 。 

未 了 时 单 击 【 插 入 】 一 【图 表 】 一 【面积 图 】 一 【设置 为 默认 图 表 】 一 【确定 】 按 
钮 ， 如 图 6-8 所 示 。 

例 6-7 请 将 “成 绩 单 . xls” 链 接 到 当前 图 表 中 ， 并 查看 效果 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “使 用 图 表 ” 这 个 考点 。 

4 单 击 【 编辑 数据 】 一 【 超 链 接 】 按 钮 ， 如 图 6-9 所 示 。 











SEEEIGEET 
外 色 自 名 忆 提 上 
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i 股价 图 面积 图 
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气泡 图 XY ( 获 点 图 ) 
































备 达 图 上 | 中 | ke, ae 














要 显示 的 文字 Cf): |D: 我 的 交 档 成绩 单 .xlsx 








查找 范围 QL) :| 回 ) 我 的 文档 


Ey Bookl. xlsx 
qiuqiu. jp 名 





村 
引 新建 文本 文档 (2). txt 
和 目 新 建 次 本 净 档 . txt 


| 学 会 古诗 文 鉴赏 . mnht 

| 学 会 古诗 六 鉴赏 . pptx 

wi | 一 泪 红尘 念 君 颜 . docx 
加 注意 . avi 

地 址 全) ”站 我 的 文档 \ 成 绩 单 x1sx 二 


确定 














图 6-9 【插入 超 链接 】 对 话 框 
步 双 如 单 击 【成 绩 单 】 一 【确定 】 按 钮 ， 点 击 C1 单元 格 。 
例 6-8 将 图 表 中 的 系列 “ 按 行 产 生 ” 和 转变 为 “ 按 列 产 生 ”。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “转换 图 表 行 列 ， 更 改 图 表 中 数据 系列 的 绘制 顺序 ”这 个 考点 。 
步 嗓 1 单 击 图 表 ， 单 击 【 设 计 】 一 【选择 数据 】 按 钮 ， 打 开 【 选 择 数 据 源 】 对 话 框 ， 
如 图 6-10 所 示 。 
步 取 如 单 击 【 切 换行 / 列 】 一 【确定 】 按 钮 ， 如 图 6-11 所 示 。 
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图 表 数 据 区 域 @): |=Sheetl1$h$1:$0$5| 








贱 切 执行 / 列 电 “和 


图 例 项 系列) @) 水 平 分 类 ) 轴 标签 C) 


(Smo [smo xmwmo)* [smo | 





系列 1 类 别 1 


类 别 2 
类 别 3 
类 别 4 





辽 菩 的 单元 格 和 空 单元 格 00 


图 6-10 【选择 数据 源 】 对 话机 





[HH 
jb 





图 表 数 据 区 域 0): |=Sheet1!$A$1: $0$5 


ee [ 国 节 执行/ 列 如 | 
水 平 分 类 ) 轴 标签 C) 


ECIEOIEO 
系列 1 
系列 2 
系列 3 








辽 菩 的 单元 格 和 空 单元 格 00 





图 6-11 【选择 数据 源 】 对 话机 





HH 
MD 


例 6-9 为 当前 图 表 “ 列 1” 添 加 线形 预测 趋势 线 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “手工 编辑 图 表 布 局 效果 ”这 个 考点 。 


步骤 "9 单 击 图 表 ， 单 击 【 布 局 ] 一 [趋势 线 ] 一 [线性 预测 趋势 线 】 命 令 ， 如 图 6-12 所 示 。 
步骤 弘 单 击 【 列 1】 一 【确定 】 按 钮 ， 如 图 6-13 所 示 。 


添加 趋势 线 回回 


添加 基于 系列 的 趋势 线 : 








添加 基于 系列 的 趋势 线 : 
Y 值 











图 6-12 【添加 趋 热线】 对 话 框 1 图 6-13 【添加 趋势 线 】 对 话 框 2 
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例 6-10 将 当前 图 表 存 为 模板 ,文件 名 为 “成 绩 单 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 图 表 模 板 ” 这 个 考点 。 

4 单 击 【 图 表 】 一 【另存 为 模板 】 按 钮 ， 修 改 【 文 件 名 】 为 “成 绩 单 ”， 单 击 
【保存 】 按 钮 ， 如 图 6-14 所 示 。 





保存 位 置 @): | 回 charts 











加 我 最 近 的 文档 
[EE 
疗 我 的 文档 

显 我 的 电脑 

蝎 网 上 邻居 














保存 类 型 [) ;| 图表 模板 文件 gf. crtx) 


保存 人) 取消 























图 6-14 【保存 图 表 模 板 】 对话 框 
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= 岳 入 和 编辑 其 他 对 象 


本 章 主要 考查 插入 和 编辑 其 他 对 象 ， 包 括 搬入 公式 、 影 片 、 声 音 等 对 象 ; 设置 插入 对 象 
的 相关 属性 ; 超 链接 的 创建 和 编辑 ; 使 用 动作 按钮 等 ， 共 12 个 考点 。 


[| 本 董 考 点 


考点 1 插入 对 象 


考试 频率 : 净 交 六 太太 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 插入 对 象 : 

(1) 在 【插入 】 选 项 卡 的 【文本 】 组 中 ,， 单 击 【 对 象 】 按 钮 ， 打 开 【 插 和 对象】 对 话 框 。 

(2) 选中 【新 建 】 或 【由 文件 创建 】 单 选 按钮 。 

(3) 在 【对 象 类 型 】 列 表 中 ， 选 择 程序 对 象 ; 或 单 击 【浏览 】 按 钮 ， 选 中 【链接 】 复 
选 枉 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 2 ”插入 公式 和 Office 对 象 





考试 频率 ， 交 太 友 克 太 

掌握 难度 : 文 

1. 插入 公式 对 象 

(1) 打开 【插入 对 象 】 对 话 框 ,选中 【新 建 】 单 选 按钮 ， 然 后 在 【对 象 类 型 】 列 表 中 ， 
选中 【Microsoft 公式 3.0】 选项 。 

(2) 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打开 【公式 编辑 器 】 对话 框 ， 输 入 公式 。 

2. 插入 Office 对 象 

(1) 打开 【插入 对 象 】 对 话 框 ,选择 【 由 文件 创建 】 单 选 按钮 。 

(2) 单 击 【 捕 和 人 对象】 对 话 框 内 的 【浏览 】 按 钮 ， 选 择 要 捕 和 人 的 文档 , 单 击 【确定 】 按 钮 。 

(3) 单 击 【 插 和 对象】 对话 框 内 的 【连接 】 选 项 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 文 档 在 约 
灯 片 内 显示 。 


考点 3 ”插入 其 他 文档 对 象 和 插入 文档 对 和 象 的 链接 问题 




















考试 频率 ， 妇女 妇女 
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掌握 难度 : 娘娘 

1. 插入 其 他 文档 对 象 

(1) 打开 【搬入 对 象 】 对 话 框 ,选择 【新 建 】 或 【由 文件 创建 】 选 项 。 

(2) 在 【对 象 类 型 】 列 表 中 ,创建 类 型 或 单 击 打开 【浏览 】 对 话 框 ， 选 择 对 象 文件 和 





插入 方式 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


2. 插入 文档 对 象 的 链接 问题 
单 击 【 Office】 按 钮 ， 指 向 【准备 】 菜 单 ， 单 击 【编辑 指 向 文件 的 链接 】 命 令 ， 打 开 


【链接 】 对话 框 。 


(1) 在 【链接 】 对 话 框 中 选中 文件 ， 源 文件 位 置 不 对 时 ,， 单 击 【 更 改 源 文件 】 按 钮 ， 


打开 【更 改 源 文件 】 对 话 框 , 单 击 【 打 开 】 按 钮 ， 关闭 【更改 源 文件 】 对 话 框 。 





(2) 在 【链接 】 对 话 框 ,选择 【自动 】 或 【手动 】 更 新 方式 。 
(3) 位 置 正确 ， 单 击 【 立 即 更 新 】 按 钮 。 

(4) 单 击 【 断 开 连 接 】 按 钮 转换 为 甬 人 式 。 

(5) 单 击 【 关 闭 】 按 钮 ， 关闭 【链接 】 对 话 框 。 


考点 4 插入 影片 对 象 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 交友 

1. 插入 剪辑 管理 器 中 的 影片 

(1) 在 【插入 】 选 项 卡 的 【媒体 剪辑 】 组 中 ， 单 击 【影片 】 按 钮 。 

(2) 单 击 【剪辑 管理 器 中 的 影片 )】 按钮， 打开 【剪贴 画 】 窗 格 ， 单 击 目标 对 象 的 下 拉 


按钮 ， 单 击 【 插 入 】 命 令 。 
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(3) 插入 后 ， 拖 动 到 合适 的 位 置 ， 可 放大 或 缩小 影片 。 

2. 插入 文件 中 的 影 

。 单 击 【 内 容 占 位 符 】 中 的 【插入 媒体 剪辑 】 按 钮 。 

e 在 【插入 】 选 项 卡 的 【媒体 剪辑 】 组 中 ， 单 击 【 影 片 】 按钮 的 下 拉 箭 头 ， 单 击 【 文 
件 中 的 影片 】 命 令 。 

e 在 【插入 】 选 项 卡 的 【媒体 剪辑 】 组 中 ， 单 击 【 影 片 】 按 钮 上 半 部 。 打 开 【 插 入 影 
片 】 对 话 框 ， 选 择 文件 ， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 选 择 播放 控制 方式 ， 完 成 插入 ， 拖 动 
控制 点 ， 调 节 到 适当 的 尺寸 。 


考点 5 设置 影片 放映 时 的 属性 


考试 频率 : 六 克 太太 

掌握 难度 : 女 廊 

1. 设置 影片 预览 和 播放 的 音量 

在 【影片 工具 】 的 【选项 】 选 项 卡 中 单 击 【 约 灯 片 放映 音量 】 按 钮 调节 音量 。 
2. 设置 影片 播放 选项 

e 在 【影片 工具 】 的 【选项 】 选 项 卡 的 【影片 选项 】 组 中 设置 放映 方式 。 
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e 在 【影片 工具 】 的 【选项 】 选 项 卡 的 【影片 选项 】 组 中 ,选中 【全 屏 播放 】 和 【 循 
环 播 放 ， 直 到 停止 】 两 个 复 选 框 ， 在 【播放 影片 】 下拉 菜 单 选择 触发 条 件 。 

。 在 【影片 工具 】 的 【选项 】 选 项 卡 的 【影片 选项 】 组 中 ,打开 【影片 选项 】 对 话 
框 ， 设置 播放 选项 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 





考点 6 插入 剪辑 管理 器 中 的 声音 


考试 频率 : 妆 克 交友 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 插入 剪辑 管理 器 中 的 声音 ; 

(1) 单 击 【搬入 】 选 项 卡 的 【媒体 剪辑 】 组 的 【声音 】 按 钮 ， 单 击 【 剪 辑 管理 吉 中 的 
声音 】 命 令 。 

(2) 在 【前 贴画】 任务 窗 格 中 ， 双 击 声 音 图 标 或 选择 图 标 到 幻灯 片 。 

(3) 单 击 对 象 ， 在 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 插 入 】 命 令 。 

(4) 用 鼠标 拖 动 可 以 移动 位 置 和 改变 大 小 。 





考点 7 插入 声音 文件 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 文 

可 以 通过 以 下 方式 插入 声音 文件 : 

(1) 在 【插入 】 选 项 卡 的 【媒体 剪辑 】 组 中 ,， 单 击 【 声 音 】 按 钮 上 半 部 或 单 击 【 声 
音 】 按 钮 下 拉 箭 头 ， 单 击 【 文 件 中 的 声音 】 命 令 。 

(2) 打开 【插入 声音 】 对话 框 ， 选 择 声音 文件 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(3) 在 对 话 框 中 设置 声音 控制 条 件 。 

(4) 调整 图 标 在 幻灯 片 的 大 小 和 位 置 。 





考点 8 设置 声音 播放 属性 


考试 频率 ， 友 克 妆 友 友 

掌握 难度 : 太太 

可 以 通过 以 下 方式 设置 声音 播放 属性 : 

e 在 【声音 选项 】 中 选中 【循环 播放 ， 直 到 停止 】 复 选 框 。 

e 在 【声音 选项 】 中 选中 【放映 时 隐藏 】 复 选 框 则 不 显示 扬声器 。 

e 在 【声音 选项 】 中 单 击 【 幻 灯 片 放映 音量 】 按钮 选择 音量 大 小 或 静音 。 

e 在 【声音 选项 】 中 的 【声音 文件 最 大 大 小 】 中 设置 声音 文件 的 最 大 容量 。 

e 在 【播放 声音 】 中 选择 【 跨 幻 灯 片 播放 】， 并 选中 【循环 播放 ， 直 到 停止 】 复 选 框 始 
终 播 放声 音 。 

。 单 击 【声音 选项 】 组 右 下 角 的 箭头 ,设置 其 他 属性 。 
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考点 9 创建 超 链接 


考试 频率 : 女 女 妇女 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 步 又 创建 超 链接 : 

(1) 选中 目标 文本 或 对 象 。 

(2) 在 【插入 】 选 项 卡 的 【链接 】 组 中 ， 单 击 【 超 链接 】 按 钮 或 右 击 该 对 象 ， 打 开 
【 超 链 接 】 对 话 框 ， 单 击 【搬入 超 链 接 】 命令。 

(3) 在 【插入 超 链接 】 对 话 框 内 选择 类 型 ， 选 中 目标 文件 后 单 击 【确定 】 按 钮 。 





考点 10 ”编辑 起 链接 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 编辑 超 链接 : 

(1) 单 击 【 编 辑 超 链接 】 命 令 ， 打开 【插入 超 链 接 】 对 话 框 。 
(2) 单 击 【 打 开 超 链接 】 命令 激活 链接 。 

(3) 单 击 【 复 制 超 链 接 】 命令 将 超 链 接 复制 。 

(4) 单 击 【取消 超 链 接 】 命令 可 删除 设置 。 


(5) 在 【插入 超 链接 】 对话 框 中 ， 单 击 【 删 除 链接 】 命 令 可 删除 设置 。 


未 
仿 


中 


考点 11 为 对 象 添 加 动作 


考试 频率 ， 太 太太 太太 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 为 对 象 添加 动作 : 

(1) 选中 目标 对 象 , 在 【插入 】 选 项 卡 的 【链接 】 组 中 ， 单 击 【 动 作 】 按 钮 ， 打 开 
【动作 设置 】 对 话 框 。 

(2) 在 【 单 击 鼠标 】 或 【鼠标 移动 】 选 项 卡 中 ,设置 动作 。 单 击 【 超 级 链接 】 按 钮 ， 
选择 链接 对 象 ， 单 击 【 运行 程序】 按钮 ， 执 行程 序 ; 单 击 【 浏 览 】 按 钮 ， 选 择 设置 ， 选 中 
【播放 声音 】 复 选 框 ， 选 择 声 音效 果 。 








考点 12 ”使 用 动作 按钮 


考试 频率 : 女 女 妇女 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 使 用 动作 按钮 : 
(1) 单 击 【 搬 入 】 选 项 卡 中 的 【形状 】 按 钮 ， 在 【动作 按钮 】 组 中 选择 。 
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(2) 用 光标 画 出 外 框 ， 打 开 【 动 作 设置 】 对 话 框 。 

(3) 单 击 【 单 击 鼠 标 】 或 【鼠标 移动 】 动 作 选项 卡 。 

(4) 在 【 超 链 接 到 】 列 表 中 选择 对 象 。 

(5) 选择 【播放 声音 】 复 选 框 进行 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 





经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”模板 中 进行 上 机 练习 。 

例 7-1 在 当前 幻灯 片 中 输入 公式 “x = (b+ Vac)/2”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “插入 公式 和 Office 对 象 ”这 个 考点 。 

步 嗓 虽 单 击 【 搬 和 人】 一 【对 象 】 按 钮 ， 打 开 【 搬 和 人 和 人 对象】 对 话 框 ， 如 图 7-1 所 示 。 





人 新建 思 ) Ae to Image 

〇 由 交 件 创建 下) |FlLash 文档 
Microsoft Graph 图 表 
Microsoft Dffice Excel 97-2003 工作 表 
Microsoft Dffice Excel 二 ] 坦 制 工作 表 


Nicrosoft Office Excel 工 


作 表 
Nicrosoft Dffice Excel 启用 了 宏 的 工作 表 
Nicrosoft Office Excel] 图 表 





说 明 
”在 演示 立 稿 中 插入 一 个 新 的 “Adobe Photoshop Image” 对 
得 





图 7-1 【搬入 对 象 】 对 话 框 1 





步骤 单 击 【Microsoft 公式 3.0】 一 【确定 】 按 钮 ， 如 图 7-2 所 示 。 


对 象 类 型 位 ) : 
人 新建 思 ) Microsoft Office Word 97 - 2003 文档 


〇 由 交 件 创建 FE) Nicrosoft Dffice Word 启用 了 宏 的 净 档 
Microsoft 0ffice Word 立 档 





包 
位 图 图 像 


写字 板 文档 


音效 





说 明 
”在 演示 文稿 中 插入 一 个 新 的 “Wi erosoft 公式 3.0” 对 象 。 





图 7-2 【插入 对 象 】 对 话 和 


TH 
MD 
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PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 





涉 时 3 引 输入 公式 ， 单 击 【 文 件 】 一 【退出 】 按 钮 并 返回 到 演示 文稿 ， 如 图 7-3 所 示 。 


局 公式 编辑 器 - 公式 在 新 建 Hicrosoft 0ffice PowerPoint 演示 文稿 中 加 回国 
文件 F) 编辑 FE) 视图 (WW) 格式 CY) 样式 G) 尺寸 C) 帮助 00 

<z% | hab | wR | +*@ | 3 | .v3 ENC |aco8 |AwB |ANO® 

加 加 | | 区 2520| 户 扣 | 至 蝇 | 二 | 衣 0 mw 玫 | 








_ bYac 


2 


X 








图 7-3 【公式 编辑 器 】 文 本 框 





例 7-2 在 当前 幻灯 片 中 插入 文件 中 的 “我 的 文档 \ 注意 ”设置 影片 不 播放 时 自动 隐藏 
并 全 屏 播放 的 影片 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “设置 影片 放映 时 的 属性 ”这 个 考点 。 

4 单 击 【 影 片 】 一 【文件 中 的 影片 】 一 【注意 . avi】 一 【确定 】 按 钮 ， 如 图 7-4 
所 未 。 








查找 范围 I): | 为 我 的 文档 加 四: 轩 X 功 国 、 


回 s 章 25 个 
2 回 DotNetBar WinForms Samples 
四 点 面 国 几 eBooks 
一 |)PDF 文件 
图 我 的 文档 回 mi 录 
| stio 
显 我 的 电脑 DVisual Studio 11 


锡 同 上 邻居 Visual Studio 2010 








回 新 建文 件 来 (2) 
回 新 建文 件 夹 (3) 
晶莹 卫 本 











文件 名 @@) : ~ 


文件 类 型 他) : 影片 文件 (tk. asf; #. asx; 冰 . Wpl; 来. wm 束 . WmX; 来. wmd; 炒 . wmz; 站. avi; 六 . dwr-ms; 4 





























[|_ 确定 | 取消 








图 7-4 【插入 影片 ) 对话 框 
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步骤 单 击 【 自动】 按钮 ， 如 图 7-5 所 示 。 


Microsoft Office PowerPoint 


Uy 您 希望 在 幻灯 片 放 映 时 如 何 开 始 播放 影片 ? 


显示 帮助 (FE) >> 








7-5 【Microsoft Office PowerPoint】 对 话 框 
步 相 3 引 选中 【放映 时 隐藏 】 和 【全 屏 播放 】 复 选 框 ， 如 图 7-6 所 示 。 


例 7-3 请 在 幻灯 片 中 插 和 人 剪辑 管理 器 中 的 第 1 个 声音 ， 单 击 时 播放 幻灯 片 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “插入 剪辑 管理 融 中 的 声音 ”这 个 考点 。 
4 单 击 【 插 入 】 一 【声音 】 一 【剪辑 管理 器 中 的 声音 】 按钮 ， 如 图 7-7 所 示 。 














| 昔 贴 画 vx 
搜索 文字 
搜索 范围 : 
所 有 收藏 集 司 
结果 类 型 : 








区 7 播放 影片: | 自动 (A) 


下 











同 放映 时 隐 荡 管理 前 辑 ... 
司 全 屏 播放 对 0ffice 网 上 剪辑 





图 7-6 【影片 播放 】 复 选 框 到 


妈 7-7 【前 贴画】 窗口 

















2 单 击 第 
例 7-4 





个 ， 单 击 【 在 单 击 时 】 按 钮 。 


请 在 当前 约 灯 片 中 插入 “桌面 \ 声音 \ 第 一 章 . mp3” 声 音 ， 并 设 为 自动 播放 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “搬入 声音 文件 ”这 个 考点 。 


步 虹 9 单 击 【 插 入】 一 【声音 】 一 【文件 中 的 声音 】 按 钮 ， 如 图 7-8 所 示 。 
上 9 双击 【声音 】 一 单 击 【 第 一 章 】 


步 嗓 旨 单 击 【确定 】 按 钮 ， 关 闭 对 话 框 。 





【确定 】 按 钮 ， 如 图 7-9 所 示 。 







查找 范围 I): 


[全 国 , 职 , 称 ' 计 算 ,机 考试 速 ,成 过 关 系列 
PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 





国 点 面 














@@. 轩 |X 功 国 : 





办 我 最 近 的 文档 


查找 范围 L): 





加 我 的 文档 
时 我 的 电脑 
入 网上 邻居 


Dr:: 
Dal 
[E44 





于 =- 





回 王 丽 侠 截 图 
辐 ) 王 丽 侠 截图 11 
加 王 丽 侠 截图 111 


局 Adobe ImageReady CS2 白 新 建文 件 夹 


辐 张 委 琪 ppt 


回 变 上 去 的 东西 

回 截 图 Fxcel 王 丽 侠 9. 11-9. 14 截 的 图 
辐 截 图 FFT 王 丽 使 

回 刘 丽 旺 Pxcel 








文件 名 0): 


人 钵 








文件 类 型 CT) : 





声音 文件 (人 *. aif; *. aifc; *. aiff; *. au; *. snd; *.mid; *.midi; *.rmi; *. mp3; 4 








CE 


图 7-8 【插入 声音 】 对 话机 


TH 
pt 








回 声音 








职 消 








鸥 我 最 近 的 六 档 
[EE 
为 我 的 文档 

显 我 的 电脑 

蝎 网 上 邻居 








回 第 八 章 . mp3 
加 第 二 章 . mp3 
国 第 六 章 .wp3 
加 第 七 章 .np3 
回 第 三 章 . mp3 
回 第 四 章 . mp3 
回 第 五 章 . mp3 


Er 














文件 名 0): 


v 








净 件 类 型 I): 





声音 女 件 Gt. aif; *. aifec; *. aiff; w*. au; *. snd; w*.mid; K*. midi; w*. rmi; K*. mp3; IW 








确定 


图 7-9 【插入 声音 】 对 话机 


THHI 
[We 








例 7-5 在 当前 幻灯 片 中 插入 一 段 录制 声音 ， 长 度 大 于 6 秒 ， 并 输入 “学 习 "。 
解析 : 本 题 主要 考核 “插入 声音 文件 ”这 个 考点 。 
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步 肥 更 单 击 【 插 入 】 一 【声音 】 一 【录制 声音 】 命 令 ， 如 图 7-10 所 示 。 
步 驹 2 单 击 【开始 】 按钮 ， 如 图 7-11 所 示 。 











名 称 锯 ): | 已 录 下 的 声音 名 称 锯 ): | 已 录 下 的 声音 
声音 总 长 度 : 0 - 声音 总 长 度 : 6 




















[je [Le [= [Le 
图 7-10 【录音 】 对 话 框 1 图 7-11 【录音 】 对 话 框 2 


步骤 39) 单 击 【 停 止 】 按 钮 ， 如 图 7-12 所 示 。 
步骤 29 修改 【名 称 】 为 “学 习 ”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 7-13 所 示 。 











名 称 备 ): | 以 隶 下 的 声音 名 称 外 :| 学 避 | 


声音 总 长 度 : 6.1 声音 总 长 度 : 6.1 
Cj] [= | [e] 四 中 Ne 


图 7-12 【录音 】 对 话 框 3 到 7-13 【录音 】 对 话 框 4 



































例 7-6 请 在 当前 幻灯 片 中 插入 CD 乐曲 ， 开 始 曲目 为 “4”， 结 束 曲 目 为 “8”， 并 设 为 
放映 时 自动 循环 播放 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “设置 声音 播放 属性 ”这 个 考点 。 

步 紧 侣 单 击 【声音 】 一 【播放 CD 乐曲 】 命 令 ， 如 图 7-14 所 示 。 

步 紧 a 修改 【开始 曲目 】 为 “4”，【 结 束 曲 目 】 为 “8”， 选 中 【循环 播放 ， 直 到 停 
止 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 7-15 所 示 。 


乓 守 D5 项 六 CD 乐曲 

前 辑 选择 介 辑 选择 
开始 曲目 加 ): 时 间 人 @) : [oo:00 图 | : 开始 曲目 位 ) : 时 间 仙 ): 
结束 曲目 凶 ): 时 间 凶 ): [oo:00 ” 国 ; 结束 曲目 0): 时 间 双 ): 

播放 选项 播放 选项 
口 循环 播放 , 直到 停止 巴 ) 
声音 音量 W) : 声音 音量 or) ; 






































人 
4 
人 
| 
































口 和 幻灯 片 放映 时 隐语 声音 图 标 QH) 回 知 灯 片 放映 时 隐藏 声 音 图 标 HH) 
信息 本息 

播放 时 间 总 和 : 00:00 播放 时 间 总 和 : 

交 件 : [cD 乐曲 ] 交 件 : [cn 乐曲 ] 

















图 7-14 【插入 CD 乐曲 】 对 话机 


[HT 
人 








图 7-15 【插入 CD 乐曲】 对话 框 2 
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PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 


步 双 39 单 击 【 自动】 按钮 。 


例 7-7 在 当前 幻灯 片 中 插入 “F:\ 第 七 章 . mp3” 声 音 文件 ， 并 设置 放映 时 单 击 循环 播 
放 并 隐藏 声音 图 标 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “设置 声音 播放 属性 ”这 个 考点 。 

4 单 击 【 声 音 】 一 【文件 中 的 声音 】 按 钮 ， 如 图 7-16 所 示 。 








查找 范围 [): “| 辐 我 的 文档 


转 我 最 近 的 文档 | 己 暗 5 个 

回 DotNetBar WinForms Samples 
国 旧 面 国 必 eBooks 
一 | |DPDF 文件 

二 我 的 文档 回 台 记录 

ys | RY studio 

显 我 的 电脑 回 Visual Studie 11 

回 Visual Studio 2010 








鲍 网 上 邻居 


回 新 建文 件 夹 (2) 
回 新 建文 件 来 (3) 
图”ppl09.WAY 














文件 名 四 ): v 


奖 件 类 型 0) | 声音 文件 (Gr. aif; *. aife; *. aiff:; *. au; *, snd; *.mid; kmidi; *.rmi; *.mp3; 4 国 


确定 


























图 7-16 【插入 声音 】 对 话 框 1 





步 桑 弘 单 击 【我 的 电脑 】 一 【delphi 程序 (F:)】 选 项 ， 如 图 7-17 所 示 。 








查找 范围 [): 旺 我 的 电脑 
sp 本 地 磁盘 (C:) 
es < 软件 0:) 
国 点 面 < 文档 (EF:) 
加 我 的 文档 


显 我 的 电脑 
蝎 网 上 分居 




















v 








声音 文件 人 tf. aif; *. aifc; *. aiff; *. au; *, snd; *.mid; *.midi; *,rmi; *.mp3; 4 














CR CE Cw 
7-17 【插入 声音 】 对 话 框 2 








| 
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步骤 引 双击 【声音 】， 单 击 【 第 七 章 . mp3】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 7-18 所 示 。 








查找 范围 I): < 各 delphi 程序 全:) 








七 我 最 近 的 文档 回 0306610cf73a51e18d841fle 


回 YindowsFormshpplicationl 

加 回 给 我 发 的 

二 我 的 文档 辐 王 丽 侠 

pe 回 新 建文 件 夹 
我 的 电脑 辐 新 建文 件 夹 尼 ) 
回 新 建文 件 夹 (3) 

全 网 上 邻居 一 

回 和 桌面 原来 就 有 的 东西 














文件 名 @) : v 


文件 类 型 中): 声音 文件 (tw. aif; *. aife; *. aiff; *. au; *. snd; *.mid; *.midi; *.rmi; *.mp3; 4 


取消 






































到 7-18 【插入 声音 】 对 话 框 3 











步 对 < 单 击 【在 单 击 时 】 按钮 ， 选 中 【放映 时 隐藏 】 和 【循环 播放 ， 直 到 停止 】 复 选 框 。 


例 7-8 为 标题 “虚心 ”添加 超 链接 ， 使 它 链接 到 新 建 的 “证 明 ” 文 档 ， 并 设置 以 后 
有 需要 再 编辑 文档 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “创建 超 链接 ”这 个 考点 。 

步 台 9 单 击 【 插 入 】 一 【 超 链 接 】 命 令 ， 在 “新 建文 档 名 称 ” 中 输入 “证 明 ”， 如 
图 7-19 所 示 。 





链接 到 : 要 显示 的 文字 人) : | 虚心 屏幕 提示 (E)... 


网 。 | ai 看 中 
原 有 全 或 网 | | 证 明 
人 | 半径 


C:ADocuments and Settings\kAdministratorv 点 面 \ 更 改 CY 























本 文 机 的 他 
告 &) 


,| 何 时 编辑 : 
时 旭 QD | OUR 条 广 省 四 








7 








[HT 


图 7-19 【插入 超 链接 】 对 话 村 





1 





步 驹 2 选中 【以 后 再 编辑 新 文档 】 单 选 按钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 7-20 所 示 。 
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由 JU 。 PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 





要 显示 的 文字 他) : | 虚心 屏 蓝 提示 字 ).. . 


新 建立 档 名 称 巴 ) : 
证 明 




















完整 路 径 : 


C:\Documents and Settings\Administratorv 点 面 \ 更 改 避 ) 


何 时 编辑 : 
名 书后 表 纲 接 新 六 档 呈 ) 
〇 开始 编辑 新 文档 中) 





图 7-20 【插入 超 链接 】 对 话 框 2 


例 7-9 请 在 当前 幻灯 片 中 插入 “我 的 文档 \ 一 泪 红尘 念 君 颜 L. docx”， 并 设置 同步 
Word 文档 的 链接 更 新 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “创建 超 链 接 ” 这 个 考点 。 

步 台 1 单 击 【 插 和 人 入】 一 【对 象 】 按 钮 ， 选 中 【由 文件 创建 】 单 选 按钮 ， 如 图 7-21 
所 示 。 





WD 文件 双 ): 














训 览 凶 ). 涟 接 (L) 














作为 对 象 插入 到 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 它 的 应 用 

















到 7-21 【插入 对 象 】 对 话 框 





步 双 2 单 击 【浏览 ] 一 【一 泪 红 侍 念 君 颜 L. docx】 一 【确定 】 按 钮 ， 如 图 7-22 
所 示 。 
步 桑 引 ) 选中 【链接 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 7-23 所 示 。 


例 7-10 将 所 选中 的 文本 添加 超 链接 ,使 其 连接 到 第 三 张 幻 灯 片 “ 塞 下 曲 ” 并 添加 屏 
幕 提示 为 “古诗 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “创建 超 链接 ”这 个 考点 。 

4 单 击 【 超 链接 】 按 钮 ， 打 开 【 插 人 超 链 接 】 对 话 框 ， 如 图 7-24 所 示 。 

步 嗓 z9 单 击 【 本 文档 中 的 位 置 】 选 项 ， 如 图 7-25 所 示 。 

步骤 强 单 击 【 塞 下 曲 ] ， 单 击 【 屏 幕 提 示 】 按钮 ， 如 图 7-26 所 示 。 

步 野 a9 输入 “古诗 ”， 单 击 【 确 定 】 按钮 关闭 窗口 ， 如 图 7-27 所 示 。 
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查找 范围 I): 太 我 的 文档 


最 j 回 a 章 25 个 Bookl. xlsx 
ea DBDotNetBar WinForms Samples 贺 aiuaiu jpe 
匡 旧 面 加 ty eBooks 避 成 绩 单 .xlsx 
PDF 文件 目 新 建 文本 文档 2). txt 
辐 我 的 文档 回 si 录 上 新 建 文本 文档 txt 
和 入 | sie 苹 学 会 古诗 文 监 赏 .nht 
时 我 的 电脑 回 Visual Studio 11 名 学 会 古诗 文 鉴赏 pptx 
得 网 上 邻居 DYisual studio 2010 一 泪 红 全 仿 儿 阁 doex 
辐 登 来 峰 注意 . avi 
同 示 例 图 片 
类 型 : AVI 文人 
图 四 ANw 训 大 小 : 0 EE 
回 下 载 目录 
回 新 建文 件 夹 
回 新 建文 件 来 如) 
回 新 建文 件 夹 (3) 
加 ”pp109.WAY 


加 12s 


























文件 名 0 : 
次 件 类 型 代 ): [所 有 立 件 Gr.*) 





























Hi 


图 7-22 【浏览 】 对 话 框 





〇 新 建 0 文件 @); 3 
@@ 由 文件 创建 @) 取消 














口 显示 为 图 标 0) 








四 





出 | 








7-23 【插入 对 象 】 对话 框 











链接 到 : 要 显示 的 文字 (I): | 套 下 曲 | 屏幕 提示 锯 ).. 
查找 范围 加 :| 加 丰 面 国 
DD Adaobe ImageReady CS2 




















原 有 由 | 芭 
页 名) 





文 机 | 位 
站 必 ) 


oh [ee 
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图 7-24 【插入 超 链接 】 对话 框 1 

















屏 蔓 提示 ，] | 





幻灯 片 预览 : 





























图 7-25 【插入 超 链接 】 对话 术 


THHI 
MD 











屏幕 提示 巴 ).. . 





幻灯 片 预览 : 




















图 7-26 【插入 超 链接 】 对 话 村 


TH 
(LOD 





设置 超 链 接 屏 藉 提 示 


屏幕 提示 文字 上) : 
古诗 





请 注意 : Microsoft@ tt Explorer@ 4.0 或 更 高 版 本 
可 支持 “ 自 定 久 屏幕 提示 ” 


确定 职 消 











图 7-27 【设置 超 链接 屏幕 提示 】 对话 框 

















例 7-11 请 在 当前 幻灯 片 右 下 角 插 入 “结束 ”动作 按钮 ， 点 击 它 时 结束 放映 演示 
文稿 。 


解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 动作 按钮 ”这 个 考点 。 


4 单 击 【 形 状 】 一 【动作 按钮 】 组 中 的 第 4 个 ， 如 图 7-28 所 示 。 
步 骂 e 拖 夯 到 幻灯 片 内 ， 添 加 形状 。 


步 嗓 39 单 击 【 超 链接 到 】 下 拉 框 中 的 【结束 放映 】 一 【确定 】 按 钮 ， 如 图 7-29 
所 示 。 


和 92 
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mlelorw po oh pep ep sr 

吝 让 当中 单 击 时 突出 显示 (C) 
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图 7-28 【选择 动作 】 菜 单 图 7-29 【动作 设置 】 对 话 框 的 【 单 击 鼠标 】 选 项 卡 1 


例 7-12 在 当前 约 灯 片 中 插入 文本 为 “下 一 张 ” 的 “ 自 定 义 ”动作 按钮 ， 并 添加 第 6 


行 第 5 列 形状 样式 。 


解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 动作 按钮 ”这 个 考点 。 
4 单 击 【 形 状 】 一 【动作 按钮 】 组 中 的 第 12 个 ， 如 图 7-30 所 示 。 


- - 
加 四 回国 图 图 回回 回力 国 国 > 
图 7-30 【动作 按钮 】 菜 单 
步 野 z 拖 画 到 幻灯 片 内 ， 添 加 形状 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 7-31 所 示 。 


单 击 恨 标 | 好 标 移 过 | 


单 击 恨 村 人 








Ot 中; 
下 一 张 各 灯 片 























对 象 动作 心 ) 











口 播放 声音 到 ): 
[无 声音 ] 
单 击 时 突出 显示 (C) 















































图 7-31 【动作 设置 】) 对话 框 的 【 单 击 鼠 标 】 选 项 卡 2 
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屁 双 39 在 拖 画 处 右 击 ， 单 击 【 编辑 文字 】 输 入 “下 一 张 ”。 
全 机 a9 单 击 【 格 式 】 一 【其 他 】， 单 击 第 6 行 第 5 列 样式 ， 如 图 7-32 所 示 。 





OO 
J 








图 7-32 【形状 样式 】 菜 单 

















量 。 演示 文稿 的 放映 、 发 布 与 打印 


本 章 主要 考查 演示 文稿 的 放映 、 发 布 与 打印 ， 包 括 设置 幻灯 片 放映 方式 、 设 置 和 查看 演 
示 稿 属性 、 设 置 打印 效果 等 操作 、 设 置 演示 文稿 的 发 布 操作 等 ， 共 22 个 考点 。 


本 董 考 点 


考点 1 设置 幻灯 片 放映 方式 


考试 频率 : 女 广 妇女 妇 

掌握 难度 : 女 

在 【幻灯 片 放映 】 选 项 卡 中 单 击 【 设 置 】 组 中 单 击 【设置 幻灯 片 放映 】 按 钮 进行 如 下 
设置 : 

e 打开 【放映 类 型 】 【放映 幻灯 片 】 【放映 选项 ] 【 换 片 方式 ] 【多 监视 占 】【 性 能 】 等 

对 话 框 ， 进 行 相 应 设置 ， 设 置 完 成 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 2 定义 自 定义 放映 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 廊 女 妇 

在 【幻灯 片 放映 】 选 项 卡 中 单 击 【 开 始 放 映 幻 灯 片 】 组 的 【 自 定 义 幻灯 片 放映 】 按 
钮 ， 打 开 【 自 定义 放映 】 对 话 框 ， 进 行 如 下 操作 : 

(1) 单 击 【 自 定义 放映 】 对 话 框 中 的 【新 建 】 按 钮 ， 打开 【定义 自 定义 放映 】 对 话 框 。 

(2) 在 【定义 自 定义 放映 】 对 话 框 中 的 【幻灯 片 放映 名 称 】 文 本 框 中 输入 名 称 。 

(3) 在 【在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 】 文 本 框 下 单 击 幻 灯 片 ， 单 击 【 添 加 】 按钮 。 

(4) 在 【在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 】 文 本 框 下 单 击 【 上 移 】 或 【下 移 】 按 钮 。 

(5) 单 击 【 确 定 】 按 钮 关闭 【定义 自 定义 放映 】 对 话 框 ,返回 【 自 定义 放映 】 对 话 框 。 

(6) 在 【 自 定 义 放映 】 对 话 框 中 单 击 【放映 】 按 钮 ， 或 单 击 【 关 闭 】 按 钮 完成 设置 。 

(7) 在 主要 演示 文稿 中 创建 一 个 基本 的 自 定义 放映 作为 本 次 链接 自 定义 放映 的 主要 自 定 
义 放映 。 

(8) 在 男 外 几 个 演示 文稿 中 ,创建 基于 这 些 演示 文稿 的 各 自 基 本 的 自 定义 放映。 

(9) 在 主要 自 定义 放映 的 幻灯 片 中 ， 选 中 用 于 代表 链接 到 其 他 自 定义 放映 对 象 。 
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(10) 在 【插入 】 选 项 卡 的 【链接 】 组 中 ， 单 击 【 超 链接 】 按 钮 ,打开 【插入 超 链 接 】 
对 话 框 ， 在 【链接 到 】 组 中 ,， 单 击 【 原 有 文件 或 网 页 】 按 钮 ， 在 【查找 范围 】 列 表 中 选择 
需要 链接 的 文件 ， 或 单 击 【 本 文档 中 的 位 置 】 按 钮 ， 在 【请 选择 文档 中 的 位 置 】 列 表 中 自 
定义 和 名称， 选中 【显示 并 返回 】 复 选 框 。 
(11) 单 击 【确定 】 按 钮 创建 链接 。 

















考点 3 ”放映 时 隐藏 幻灯 片 


考试 频率 : 交 克 交友 

掌握 难度 : 女 

在 【幻灯 片 /大 纲 】 窗 格 【 约 灯 片 】 选 项 卡 中 浏览 幻灯 请 的 操作 方法 如 下 : 

右 击 幻 灯 片 ， 单 击 【 隐 藏 幻灯 片 】 命 令 或 单 击 【 幻 灯 片 放映 】 选 项 卡 【 设 置 】 组 的 
【隐藏 幻灯 片 】 按 钮 。 


考点 4 设置 多 监视 器 放映 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 

在 【幻灯 片 放映 】 选 项 卡 中 单 击 【 监 视 器 】 组 的 【使 用 演示 者 视图 】 按 钮 进行 如 下 
操作 : 

(1) 打开 【显示 属性 】 对 话 框 中 的 【设置 】 选 项 卡 ， 单 击 图 标 ， 选 中 【使 用 该 设备 作 
为 主 监视 器 】 复 选 框 。 

(2) 单 击 【监视 器 】 按 钮 ， 选 中 【将 Windows 桌面 扩展 到 该 监视 器 上 】 复 选 框 。 

(3) 在 【幻灯 片 放映 】 选 项 卡 的 【设置 】 组 中 ,， 单 击 【 设 置 幻灯 片 放映 】 按 钮 。 

(4) 打开 【设置 放映 方式 】 对 话 框 ， 在 【多 监视 器 】 组 中 ,， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(5) 在 【视图 】 选项 卡 的 【演示 文稿 视图 】 组 中 ， 单 击 【 幻 灯 片 放映 】 按 钮 。 





考点 5 创建 自动 放映 的 演示 文稿 


考试 频率 : 女友 妇女 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 排练 和 演示 文稿 计时 

(1) 在 【 约 灯 片 放 映 】 选 项 卡 的 【设置 】 组 中 ， 单 击 【 排 练 计时 】 按 钮 ， 打 开 【 预 
演 】 工 具 栏 ， 此 时 【幻灯 片 放映 时 间 】 框 开始 对 其 计时 。 

(2) 在 【预演 】 工 具 栏 中 ， 单 击 【 下 一 张 )} 、【 和 暂停 )、[【 幻 灯 片 放映 时 间 】、[【 重 复 】 等 
按钮 进行 设置 。 

(3) 单 击 【 是 】 或 【 否 】 按 钮 保存 或 放弃 幻灯 片 。 

2. 录制 演示 文稿 旁白 和 声音 

(1) 选中 幻灯 片 ， 在 【幻灯 片 放映 】 选 项 卡 的 【设置 】 组 中 ， 单 击 【 录 制 旁 白 】 按 钮 。 
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(2) 单 击 【 设 置 话 简 级 别 】 按 钮 , 打开 【 话 简 检查 】 对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(3) 单 击 【更 改 质 量 】 按 钮 ， 打开 【声音 选 定 】 对 话 杠 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(4) 单 击 【 确 定 】 按 钮 在 【录制 旁白 】 对 话 框 中 藤 和 旁白。 者 要 链接 和 旁白， 选中 【 链 
接 劳 白 】 复 选 框 ， 单 击 【 浏 览 】 按 钮 ， 选 择 文件 ， 单 击 【选择 】 按 钮 ， 显示 【录制 旁白 】 
对 话 框 ， 单 击 【 第 一 曹 幻 灯 片 】 或 【当前 幻灯 片 】 按 钮 。 

(5) 在 视图 中 讲 出 旁白 ， 单 击 幻 灯 片 转 到 下 一 张 ， 单 击 【 保 存 】 或 【不 保存 】 按 钮 保 
存 或 取消 排列 时 间 。 

(6) 单 击 声音 图 标 ,， 在 【声音 工具 】 的 【选项 】 选 项 卡 的 【播放 】 组 中 ,， 单 击 【 预 
览 】 按 钮 或 双击 图 标 。 























考点 6 手动 设置 幻灯 片 排练 时 间 ， 关 闭 / 启 用 幻灯 片 排 练 时 间 


考试 频率 : 交 克 交友 

掌握 难度 : 女 

1. 手动 设置 幻灯 片 排练 时 间 

选中 幻灯 片 ， 在 【动画 】 选 项 卡 的 【切换 到 此 幻灯 片 ) 组 中 ,选中 【 换 片 方式 】 组 中 
的 【在 此 之 后 自动 设置 动画 效果 】 复 选 框 ,重复 操作 。 

2. 关闭 /启用 幻灯 片 排练 时 间 

在 【幻灯 片 放映 】 选 项 卡 的 【设置 】 组 中 , 单 击 【 设 置 幻 灯 片 放映 】 按 钮 ， 打开 【 设 
置 放映 方式 】 对 话 框 ， 在 【 换 片 方式 】 组 中 选中 【手动 】 单 选 按钮 ， 在 【幻灯 片 放 映 】 选 
项 卡 的 【设置 】 组 中 ， 取 消 选 中 【使 用 排练 计时 】 选 项 。 








考点 7 放映 演示 文稿 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 交友 

1. 放映 演示 文稿 

。 按 《(F5〉 键 ,在 【幻灯 片 放映 】 选 项 卡 的 【开始 放映 幻灯 片 】 组 中 , 单 击 【 从 头 开 

始 】 按 钮 ,在 【视图 】 选 项 卡 的 【演示 文稿 视图 ] 组 中 , 单 击 【 幻 灯 片 放映 】 按 

钮 ， 从 第 一 张 幻灯 片 开始 。 

e 按 快 捷 键 《Shift +F5〉， 在 【幻灯 片 放映 】 选 项 卡 的 【开始 放映 幻灯 片 】 组 中 ,， 单 

击 【 从 当前 约 灯 片 开 始 】 按 钮 ， 单 击 【 约 灯 片 放映 】 按 钮 从 当前 约 灯 片 开始 。 

2. 启动 自 定义 放映 

(1) 在 【幻灯 片 放映 】 选 项 卡 的 【设置 】 组 中 ， 单 击 【 设 置 幻灯 片 放映 】 按 钮 ， 打开 
【设置 放映 方式 】 对话 框 。 

(2) 在 【设置 放映 方式 】 对 话 框 中 的 【放映 幻灯 片 ) 组 中 ,， 单 击 【 自 定义 放映 】 单 选 
按钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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考点 8 控制 放映 顺序 与 重新 定位 放映 幻灯 片 和 在 幻灯 片上 书写 


考试 频率 : 女友 娘娘 

掌握 难度 : 女 

1. 控制 放映 顺序 与 重新 定位 放映 幻灯 片 

右 击 打开 快捷 菜单 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 定 位 至 幻灯 片 】 命 令 ， 单 击 幻灯 片 。 

2. 放映 时 在 幻灯 片上 书写 

(1) 右 击 幻灯 片 ， 单 击 【 指 针 选 项 】 命 令 ， 单 击 【 绘 图 笔 】 或 【荧光 笔 】 命 令 。 

(2) 按 住 右键 拖 动 ， 可 书写 或 绘图 。 

(3) 右 击 打开 快捷 菜单 ， 单 击 【 指 针 选 项 】 命 令 一 【墨迹 颜色 】 命 令 ， 单 击 颜色 选项 


选择 颜色 。 


原 
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考点 9 改变 屏幕 、 切 换 程 序 与 提前 结束 放映 ， 放 映 中 常用 的 快捷 键 


考试 频率 : 太太 交友 六 

掌握 难度 六 

1. 改变 屏幕 、 切 换 程序 与 提前 结束 放映 

(1) 在 控制 放映 中 单 击 【 屏 幕 】 命 令 ， 单 击 【 黑 屏 】、[【 白 屏 】、[ 切换 程序 】 【屏幕 ; 
等 命令 进行 设置 。 

(2) 按 (Esc〉 键 或 快捷 键 (Ctrl+ Break)， 右 击 桌 面 ， 单 击 【 结 束 放映 】 命 令 。 

2. 放映 中 常用 的 快捷 键 

。 单 击 〈《 空 格 )、《 回 车 》、〈 一 )、( 上 》、(N》、《PgDn》 键 都 可 播放 下 一 张 。 

。 单 击 〈 退 格 ) 、〈( 二 》)、〈T 》、(P》、(PgUp》 键 都 可 播放 上 一 张 。 

。 输入 第 n 张 ， 单 击 〈 回 车 按钮 播放 出 第 n 张 。 

e 单 击 (Esc〉 键 或 快捷 键 (Ctrl + Break〉 按 钮 结束 放映 。 

e。 单 击 〈E》 键 清除 墨迹 ， 单 击 《B》 键 变 黑 /还 原 屏 莫 ， 单 击 《“W〉 键 变 白 /还 原 
屏幕 。 

。 单 击 《A〉 或 《=〉 键 显示 /隐藏 鼠标 ， 单 击 快捷 键 (Ctrl+P〉 转换 为 绘图 笔 ， 单 击 
快捷 键 《Ctl + A》 转换 为 箭头 ， 单 击 快捷 键 〈《Ctl + 也》 隐藏 鼠标 。 


六 





考点 10 ”将 演示 文稿 打包 到 CD 或 复制 到 文件 夹 


考试 频率 : 女 文 妇女 女 
掌握 难度 : 女 妇 女 
打开 要 复制 的 文稿 复制 到 CD, 插入 空白 CD， 单 击 【Office】 按 钮 一 【发 布 ) 一 【CD 


数据 包 】 命令 ， 进 行 如 下 操作 : 


98 


(1) 在 【打包 成 CD】 对 话 框 的 【将 CD 命名 为 】 文 本 框 中 输入 名 称 。 
(2) 单 击 【 添 加 文件 】 按 钮 选择 文稿 ， 单 击 【 添 加 】 按钮 。 
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(3) 可 以 添加 其 他 形式 软件 ， 如 果 添 加 多 个 文稿 时 ， 在 【要 复制 的 文件 】 列 表 选 中 文 
稿 ， 单 击 【 上 移 】 或 【下 移 】 按 钮 ， 从 【要 复制 的 文件 】 列 表 选 中 文稿 ， 单 击 【 删 除 】 或 
【添加 】 按 钮 。 

(4) 单 击 【 选 项 】 按 钮 ， 在 【程序 包 类 型 】 组 单 击 【 查 看 器 程序 包 】 单 选 框 ， 在 【 选 
择 演 示 文 稿 在 播放 器 中 的 播放 方式 】 列 表 中 选择 ， 单 击 【 存 档 程 序 包 】 按 钮 。 

(5) 在 【选项 】 对 话 框 的 【包含 这 些 文件 】 区 域 选中 【链接 的 文件 】 或 【 租 入 的 True- 
Type 字体 】 复 选 框 。 

(6) 在 【选项 】 对 话 框 的 【增强 安全 性 和 隐私 保护 】 组 中 ， 输 入 要 提供 的 密码 ， 选 中 
【检查 演示 文稿 中 是 否 有 不 适宜 信息 或 个 人 信息 】 复 选 框 进行 检查 。 

(7) 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 关闭 【 选 项 】 对 话 框 , 在 【打包 成 CD】 对话 框 中 单 击 【 复 
制 到 文件 夹 】 或 【复制 到 CD】 按钮 。 

(8) 单 击 【关闭 按钮 】 关闭 【打包 成 CD】 对 话 框 。 

















考点 11 将 PPT 讲义 发 送 至 Word 


考试 频率 : 太太 克 太 

掌握 难度 : 女 

单 击 【发 布 】 一 【使 用 Microsoft Office Word 创建 讲义 】 命 令 ， 进 行 以 下 操作 

(1) 在 发 送 到 【Microsoft Office Word】 对 话 框 中 单 击 需 要 版 式 。 

(2) 选中 【粘贴 】 单 选 按钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 或 选中 【 粘 由 链接】 选项 ， 单 击 
【确定 】 按 钮 。 


考点 12 将 文稿 发 布 为 PDF 或 XPS 文件 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 女 

单 击 【Office】 按 钮 一 【另存 为 】 一 【PDF 或 XPS】 命 令 ， 打 开 【 发 布 为 PDF 或 XPS】 
对 话 框 。 

(1) 在 对 话 框 的 【保存 类 型 】 列 表 中 ， 单 击 【PDF】 或 【XPS 文档 】 选 项 。 

(2) 在 对 话 框 中 单 击 【选项 】 按 钮 ， 设 置 【范围 】 区 域 ， 单 击 【 全 部 】、【 当前 幻灯 
片 】、 【所 选 内 容 】、【 自 定 义 放映 】、【 幻 灯 片 】 等 选项 。 

(3) 设置 【发 布 选项 】 区 域 , 设置 【发 布 内 容 ] 、【 每 页 幻灯 片 数 】、[【 幻 灯 片 加 框 ]、 
【包括 隐藏 的 幻灯 片 】 等 选项 。 

(4) 设置 【包括 非 打 印信 息 】、[【 PDF 选项 】 或 【XPS 文档 选项 】 等 选项 。 








考点 13 ”将 幻灯 片 发 布 到 幻灯 片 库 


考试 频率 . 克 净 克 交 六 
掌握 难度 : 廊 
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可 以 通过 以 下 方式 将 幻灯 片 发 布 到 幻灯 片 库 : 


(1) 服务 器 上 创建 一 个 幻灯 片 库 ， 打 开 文稿 。 

(2) 单 击 【 Office】 按 钮 一 【发 布 】 一 【发 布 幻灯 片 】 命 令 。 
(3) 在 对 话 框 中 选择 复 选 框 或 单 击 【 全部】 按钮 。 

(4) 要 重 命名 ,在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 即 可 。 

(5) 在 【说 明 】 文 本 框 中 输入 说 明文 字 。 

(6) 在 【发 布 到 】 输 入 发 布 位 置 ， 单 击 【 发 布 】 按 钮 。 


考点 14 ”从 幻灯 片 库 添加 幻灯 片 到 演示 文稿 ， 检 查 幻 灯 片 的 更 新 状态 
考试 频率 : 女友 克 克 六 


掌握 难度 : 女 
1. 从 幻灯 片 库 添加 幻灯 片 到 演示 文稿 


(1) 打开 文稿 ， 在 【开始 】 选 项 卡 中 单 击 【 约 灯 片 】 组 中 的 【新 建 幻灯 片 】 一 【重用 


幻灯 片 】 命 令 。 
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(2) 在 窗 格 的 【从 以 下 源 插入 约 灯 片 】 输 入 位 置 ， 单 击 【 右 箭头 】 或 【浏览 】 按 钮 。 
(3) 单 击 【所 有 幻灯 片 】 按 钮 添加 幻灯 片 。 

2. 检查 幻灯 片 的 更 新 状态 

打开 文稿 ， 则 【检查 约 灯 片 更 新 】 将 出 现 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 
。 单 击 【 检 查 】 按 钮 ， 没 有 更 新 时 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

e 出 现 【 确 认 幻灯 片 更 新 】 对话 框 后 单 击 【 蔡 换 】 或 【追加 】 按 钮 。 





考点 15 设置 和 查看 演示 稿 属性 


考试 频率 : 女友 妇女 女 

掌握 难度 : 女 

1. 查看 属性 

(1) 单 击 【Office】 按 钮 一 【准备 】 一 【属性 】 命 令 ， 打 开 【 文 档 信息 面板 】。 
(2) 在 【文档 信息 面板 】 中 查看 或 修改 属性 。 

(3) 单 击 【文档 信息 面板 】 的 【文档 属性 】 或 【高 级 属性 】 修 改 属性 。 

2. 打开 或 保存 文件 时 查看 属性 

(1) 在 【打开 】 或 【另存 为 】 对 话 框 中 进行 查看 。 

(2) 单 击 【 视 图 】 命 令 ， 单 击 【 详 细 信息 】 或 【属性 】 按 钮 。 

3. 为 文稿 创建 自 定 义 属 性 

(1) 单 击 【0Office】 按 钮 一 【准备 】 一 【属性 】 命 令 ， 打 开 【 文 档 信息 面板 】。 
(2) 单 击 【文档 属性 】 按 钮 ， 打 开 【 属 性 】 对 话 框 ， 单 击 【 高 级 属性 】 按 钮 。 
(3) 单 击 【 文 档 属 性 】 按 钮 ， 打 开 【 自 定义 】 选 项 卡 。 

(4) 在 【和 名称】 框 中 设置 名 称 ， 在 【类 型 】 列 表 中 添加 类 型 。 

(5) 在 【 取 值 】 框 中 输入 一 个 值 ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 完 成 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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钮 ， 
， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


书 
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考点 16 使 用 信任 中 心 


考试 频率 : 娘 女 妇女 女 

掌握 难度 : 女 

单 击 【 Office】 按 钮 ， 打 开 【PowerPoint 选项 】 对 话 框 。 

(1) 在 对 话 框 左 侧 【信任 中 心 】 选 项 卡 中 单 击 右 侧 的 【信任 中 心 设置 】 按 钮 。 
(2) 在 左 侧 窗 格 中 单 击 需 要 的 安全 设置 。 


考点 17 加 密 与 限制 文稿 访问 权限 


考试 频率 ， 友 克 克 友 友 

掌握 难度 : 女 

1. 设置 打开 密码 

(1) 单 击 【0 全 ce】 按钮 一 【准备 】 一 【加 密 文档 】 命 令 。 

(2) 在 【密码 】 文 本 框 中 输入 密码 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 

(3) 在 【重新 输入 密码 】 文 本 框 中 再 次 输入 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 设置 修改 密码 

(1) 单 击 【 Office】 菜 单 中 【 男 存 为 ]】 命令 , 在 【另存 为 】 对 话 框 中 单 击 【 工 具 】 按 
再 单 击 【 常规 选项 】 命 令 ， 在 【打开 权限 密码 】 或 【修改 权限 密码 】 文 本 框 内 输入 密 


(2) 在 【另存 为 】 对 话 框 中 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 
考点 18 为 文稿 添加 数字 签名 、 宏 项 目 进 行 数字 签名 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 女 

1. 为 文稿 添加 数字 签名 

(1) 单 击 【 Office】 按 钮 -、 【准备 】 一 【添加 数字 签名 】 命 令 ， 打开 【签名 】 对话 框 。 
(2) 在 【签名 】 对 话 框 的 【签署 此 文档 的 目的 】 文 本 框 中 输入 说 明文 字 。 

(3) 单 击 【 更 改 】 按 钮 ， 打 开 【 选 择 证 书 】 对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 关闭 【选择 证 
对 话 框 。 

(4) 单 击 【 签 名 】 按 钮 ， 关 闭 【 签 名 】 对 话 框 。 

2. 为 宏 项 目 进行 数字 签名 

(1) 打开 文稿 ， 在 【开发 工具 】 选 项 卡 的 【代码 】 组 中 ， 单 击 【 Visual Basic】 按钮 。 
(2) 在 项 目 管理 器 中 选择 要 签名 的 宏 项 目 。 

(3) 在 【工具 】 荣 单 中 单 击 【数字 签名 】， 单 击 【 选 择 】 按 钮 ， 单 击 两 次 【确定 】 按 钮 。 
(4) 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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考点 19 其 他 设置 


考试 频率 ， 友 碌 交友 友 

掌握 难度 : 女 

1. 标记 文稿 的 最 终 状 态 

打开 文稿 ， 单 击 【Office】 按 钮 一 【准备 】 一 【标记 为 最 终 状 态 】 命 令 ， 使 用 同样 的 方 


法 可 以 取消 标记 。 


2. 对 文稿 进行 兼容 性 检查 

打开 文稿 ， 单 击 【Office】 按 钮 -、 【准备 】 一 【运行 兼容 性 检查 器 】 命 令 。 

3. 发 生意 外 时 恢复 演示 文稿 

(1) 打开 【文档 恢复 】 任 务 窗 格 ， 在 窗 格 中 检查 可 用 版 本 。 

(2) 显示 【已 修复 】 的 文件 版 本 ， 右 击 文件 ， 单 击 【 另 存 为 】 命 令 ， 单 击 【 显示 修复 】。 
(3) 如 仍然 未 找到 ， 石 击 接近 的 版 本 ， 单 击 【 男 存 为 】 按 钮 。 

(4) 单 击 【 文 档 恢复 】 任 务 窗 格 中 的 【关闭 】 按 钮 。 








考点 20 打印 演示 文稿 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 次 太太 

1. 设置 打印 机 属性 

在 【打印 】 对 话 框 中 的 【打印 机 】 组 内 设置 【名 称 ]、【 状 态 】、【 类 型 】]、【 位 置 】、 


【批注 】、【 属性 】 【查找 打印 机 】 【打印 到 文件 】 等 命令 。 


2. 设置 打印 备注 页 
(1) 打开 文稿 ， 单 击 【 Office】 按 钮 -> 【打印 】 一 【打印 预览 】 合 令 。 
(2) 在 【打印 预览 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 页 面 设 置 】 组 中 【打印 内 容 】 列 表 框 下 的 【 备 


注 页 】 按钮 。 
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(3) 单 击 【 纸 张 方向 】 按 钮 ， 单 击 【 纵 向 】 或 【横向 A ， 指 定 页 面 方向 。 

(4) 单 击 【 选 项 】 按 钮 ， 单 击 【 页 眉 和 页 脚 】 命 令 ， 设 置 页 千 ， 单 击 【打印 】 按 钮 。 
3. 设置 打印 讲义 

(1) 打开 文稿 ， 单 击 【 Office】 按 钮 一 【打印 】 一 【打印 预览 】 命 令 。 

(2) 在 【打印 预览 】 选 项 卡 的 【页 面 设置 】 组 中 ， 单 击 【 打 印 内 容 】 按 钮 选择 版 式 。 
(3) 单 击 【 纸 张 方向 】 按 钮 ， 单 击 【 纵 向 】 或 【横向 】 命 令 指定 页 面 方向 。 

(4) 单 击 【 打 印 】 按 钮 。 

4. 设置 打印 大 纲 

(1) 在 【视图 】 选 项 卡 的 【演示 文稿 视图 】 组 中 ， 单 击 【 普 通 】 按 钮 切换 视图 。 
(2) 在 【幻灯 片 /大 纲 】 窗 格 中 单 击 【 大纲】 选项 卡 。 

(3) 单 击 【0ffice】 按 钮 一 【打印 】 一 【打印 预览 】 命 令 。 

(4) 单 击 【纸张 方向 】 按 钮 ， 然 后 单 击 【 纵 向 】 或 【横向 】 命 令 指定 页 面 方向 。 
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(5) 在 【打印 预览 】 选 项 卡 的 【打印 】 组 中 ,， 单 击 【 打 印 】 按 钮 。 
考点 21 设置 打印 效果 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 友 友 

1. 设置 幻灯 片 大 小 和 打印 方向 

设置 幻灯 片 大 小 和 打印 方向 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 

e 在 【设计 】 选 项 卡 的 【页 面 设置 】 组 中 ， 单 击 【 页 面 设置 】 按 钮 。 

e 在 【页 面 设置 】 对 话 框 的 【幻灯 片 大 小 】 列 表 中 选择 大 小 。 

。 单 击 【 自 定义 】 选 项 , 在 【宽度 】 和 【高 度 】 框 中 输入 尺寸 。 

e 选择 【投影 机 】 选 项 ， 完 成 胶片 效果 。 

e 在 【方向 】 组 的 【 约 灯 片 】 组 中 ， 单 击 【 横 向 】 或 【纵向 】 按 钮 。 

e 在 【备注 、 讲 义 和 大 纲 】 组 中 单 击 【横向 】 或 【纵向 】 按 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 

完成 。 

2. 设置 以 黑白 或 灰 度 模式 显示 

(1) 在 【视图 】 选 项 卡 的 【颜色 / 灰 度 】 组 中 ， 单 击 【 纯 黑白 】 或 【 灰 度 】 按 钮 ， 打 
开 【黑白 模式 】 或 【 灰 度 】 选 项 卡 。 

(2) 在 选项 卡 中 的 【更 改 所 选 对 象 】 组 中 单 击 所 需 设置 。 

3. 设置 以 黑白 或 灰 度 模 式 打 印 

(1) 单 击 【 0ffice】 按 钮 一 【打印 】 一 【打印 预览 】 命令 。 

(2) 在 【打印 预览 】 选 项 卡 的 【打印 】 组 中 ， 单 击 【 选 项 】 按 钮 一 【颜色 / 灰 度 】 一 
【 纯 黑 白 】 或 【 灰 度 】 命 令 。 























考点 22 预览 并 打印 演示 文稿 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 

1. 打印 预览 

(1) 单 击 【 0ffice】 按 钮 一 【打印 】 一 【打印 预览 】 命 令 。 

(2) 在 【页 面 设置 】 组 内 选择 内 容 。 

(3) 单 击 【 页 面 设置 】 组 【纸张 方向 】 按 钮 设置 页 面 方向 。 

(4) 单 击 【 打 印 】 组 【选项 】 按钮 制定 色彩 模式 或 页 眉 页 脚 选 项 。 
(5) 单 击 【 打 印 】 组 的 【打印 】 按 钮 完成 。 

2. 直接 打印 文稿 

(1) 单 击 【0f6ce】 按 钮 ， 再 单 击 【 打 印 】 命 令 。 

(2) 在 【打印 】 对 话 框 中 设置 好 打印 机 ， 并 设置 【 份 数 】、【 逐 份 打印 】 等 。 
(3) 单 击 【确定 】 按 钮 ， 将 文稿 发 送 到 打印 机 上 。 
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PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 


8.2 经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”模板 中 进行 上 机 练习 。 


例 8-1 设置 放映 类 型 为 观众 自行 浏览 (窗口 ), 循环 放映 6 到 10 张 幻灯 片 ， 使 用 1024 


x768 分 辨 率 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 幻灯 片 放映 方式 ”这 个 考点 。 


驶 肾 呈 单 击 【幻灯 片 放映 】 选 项 卡 ， 单 击 【设置 幻 灯 片 放映 】 按钮 ， 如 图 8-1 所 示 。 


放映 类 型 

合 演讲 者 放映 (全 屏幕) EE) 

侣 观众 自行 训 览 窗口 ) @) 
显示 状态 栏 


〇 在 展台 浏览 全 屏 荐 ) &) 


放映 选项 
口 笨 环 放映 ， 按 ESC 键 终止 民 ) 
回放 映 时 不 加 旁白 @) 


口 放映 时 不 加 动画 8) 


给 图 笔 颜 色 EE) : | 0 





性 能 
口 使 用 硬件 图 形 加 速 (6) 


放映 如 灯 片 

全 全 部 邮 ) 

品 从 @): 1 到 到 @): 
自 定 义 放映 代 ) 




















换 片 方式 
口 手动 加 
全 如 果 存 在 排 绑 时 间 ， 则 使 用 它 














各 灯 片 放映 分 辩 率 到) :| 使 用 当前 分 辩 率 














图 8-1 【设置 放映 方式 】 对 话 框 1 


态 紧 2 选中 【观众 自行 浏览 (窗口 )】 单 选 框 ,选中 【从 】 单 选 按钮 设置 为 “6” 到 
“10”， 单 击 【幻灯 片 放映 分 辩 率 】 下 拉 框 一 【1024 x768】 选项， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 如 


图 8-2 所 示 。 
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设置 放映 方式 
放映 类 型 
O 〇 演讲 者 放映 (全 屏幕 ) E) 
观众 自行 浏览 窗口 ) @) 
显示 状态 栏 t) 
〇 在 展台 浏览 全 屏 玫 ) 多) 


口 放映 时 不 加 壮 白 四 


口 放映 时 不 加 动画 (8) 


性 能 
口 使 用 硬件 图 形 加 速 (@) 


放映 各 灯 片 

〇 全 部 由 

OOM: le 缠 到 @: [6 
自 定义 放映 C) 




















换 片 方式 

口 手动 咖 

全 如果 存在 排 顷 时间， 则 使 用 它 0) 
多 监视 器 














幻灯 片 放映 分 辩 率 @) ; | 使 用 当前 分 辩 率 














图 8-2 【设置 放映 方式 】 对 话 框 2 
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例 8-2 请 将 当前 演示 文稿 第 2 到 4 张 幻 灯 片 设置 自 定义 放映 ， 放 映 名 称 为 “ 自 定义 放 
映 2”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “定义 自 定义 放映 ”这 个 考点 。 

步 最 "时 单 击 【 自 定义 幻灯 片 放映 】 一 【 自 定 义 放映 】 按 钮 ， 如 图 8-3 所 示 。 




















图 8-3 【 自 定义 放映 】 对 话 框 1 
步 中 单 击 【新 建 】 按 钮 ， 按 〈shift〉 刍 单 击 【 心 情 】 一 【添加 】 按 钮 ， 如 图 8-4 
所 示 。 














幻灯 片 放 映 名 称 名): | 自 定义 放映 2 

在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 下): 在 自 定 炎 放映 中 的 幻灯 片 记 ) : 

1， 纪 灯 片 1 下 i 
2， 生 沁 








用 
2 3 心情 


黄 除 到) 





























图 8-4 【定义 自 定义 放映 】 对 话 框 


步 了 39 单 击 【确定 】 按 钮 ， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 ， 如 图 8-5 所 示 。 




















图 8-5 【 自 定义 放映 】 对 话 框 2 
例 8-3 把 当前 约 灯 片 打包 到 “D 盘 的 古诗 ”， 并 且 包 含 链接 的 文件 ， 骨 入 的 TrueType 


字体 ， 文 件 名 称 改 为 “ 登 飞 来 峰 ”。 
解析 : 本 题 主要 考核 “将 演示 文稿 打包 到 CD 或 复制 到 文件 夹 ”这 个 考点 。 
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步 取 9 单 击 【0 值 ce】 按钮 一 【发 布 】 一 【CD 数据 包 】 按钮 ， 如 图 8-6 所 示 。 


将 FowerPoint 人 然后 可 使 用 C1 刻录 
程序 将 该 文件 夹 复 制 到 CD 上 。 即 使 没有 PowerPoint， 该 CD 也 能 
在 运行 豚 crosoft Windows 2000 世 让 站 计时. 


要 复制 的 文件 : 





新 建 人 0ffice PowerPoint 演示 立 
.Ppt 


默认 情况 下 包含 逻 接 文件 和 PowerFoint 
Viewer。 若 要 更 改 此 设置， 请 单 击 “ 选 项 ”。 一 


复制 到 文件 赤 EC)， 








图 8-6 【打包 成 CD】 对 话 框 


步 嗓 z9 单 击 【 选 项 】 按 钮 ， 选 中 【链接 的 文件 】 和 【能 入 的 TrueType 字体 】 复 选 框 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 8-7 所 示 。 


程序 包 类 型 
人 @ 查看 器 程序 包 (更 新 文件 格式 以 便 在 PowerPoint VWiewer 中 运行 ) WW) 
选择 演示 六 稿 在 播放 器 中 的 播放 方式 (8): 
| 按 指定 顺序 自动 播放 所 有 演示 文稿 回 
〇 存档 程序 包 (不 更 新 交 件 格式 ) A) 
包含 这 些 文件 
蚁 些 文件 将 不 显示 在 “要 复制 的 文件 ”列表 中 ) 
链接 的 交 件 红 ) 




















打开 每 个 演示 净 稿 时 所 用 密码 必 ): 
修改 每 个 演示 交 稿 时 所 用 密码 如 ): 
器 检查 演示 文 牺 中 是 否 有 不 适宜 信息 或 个 人 信息 I) 


取消 




















图 8-7 【选项 】 对话 框 
步 嗓 a9 单 击 【 复 制 到 文件 夹 ] ， 在 【文件 夹 名 称 】 输 入 “ 登 飞 来 峰 ” ， 如 图 8-8 所 示 。 


复 刺 到 文件 夫 


将 交 件 复制 到 您 指定 名 称 和 位 置 的 新 交 件 夹 中 。 
净 件 夹 名 称 四: | 登 《 来 峰 | 


位 置 吕 ) 我 的 文档 \ 
取消 





出 


























图 8-8 【复制 到 文件 夹 】 对 话 框 


步骤 49 单 击 【 浏 览 】 一 【我 的 电脑 】， 双 击 【 本 地 磁盘 (D:) ]， 单 击 【 古 诗 】， 并 单 
击 【 选 择 】 按 钮 ， 如 图 8-9 所 示 。 
步骤 59 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 并 单 击 【 是 】 按 钮 。 
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查找 范围 IL): sD 软件 0:) 


y= 360Downloads 
胸 我 最 近 的 文档 E025 
区 桌面 Enbarcadero. Delphi. XE3 
回 kongij 1ar 
辣 我 的 文档 DFIownload 
office2007 
时 我 的 电脑 PEConpact_3.0.2.2 XiaZaiBa 
曲 网 上 邻居 回 Photoshop 6.0 图 像 处 理 教材 











回 职 圭 宝 典 Fxcel2007 中 文 电子 表格 
回 职 苦 宝 典 PowerFoint2007 中 文 演示 文稿 











位 置 @) : 国 




















i 




















到 8-9 【选择 位 置 】 对话 框 


例 8-4 把 当前 幻灯 片 打包 成 CD 名 称 为 “古诗 " ， 使 用 默认 路 径 ， 并 设置 打开 密码 为 
“123”， 修 改 密码 为 “321”。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “将 演示 文稿 打包 到 CD 或 复制 到 文件 夹 ” 这 个 考点 。 
步 紧 昌 单 击 【 Office】 按 钮 一 【发 布 ) 一 【CD 数据 包 】, 在 【CD 名 命名 为 】 文 本 框 
中 输入 “古诗 ”， 如 图 8-10 所 示 。 
打包 成 CD 
OO Wr 


将 CD 命名 为 中); | 古诗 
要 复制 的 文件 : 

















审计 学 2. ppt 


a 
RE 








图 8-10 【打包 成 CD】 对 话 框 


步 吕 za 单 击 【选项 】 按 钮 ， 在 【打开 每 个 演示 文稿 时 所 用 密码 】 文 本 框 中 输入 
“123”， 在 【修改 每 个 演示 文稿 时 所 用 密码 】 文 本 框 中 输入 “321”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 
如 图 8-11 所 示 。 

步 吧 3 在 【重新 输入 打开 权限 密码 】 文 本 框 中 输入 “123” 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 
8-12 所 示 。 

步 取 a9 在 【重新 输入 修改 权限 密码 】 文 本 框 中 输入 “321” 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 
8-13 所 示 。 

步 始 59 单 击 【关闭 】 按 钮 。 
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PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专 用 ) 





程序 包 类 型 
人 @) 查看 器 程序 包 更 新 交 件 格式 以 便 在 FowerPoint Viewer 中 运行 ) 0 
选择 演示 文稿 在 播放 器 中 的 播放 方式 (8): 
控 指 定 顺 序 自动 播放 所 有 演示 立 御 较 


〇 存档 程序 包 (不 更 新 文件 格式 ) @&) 








包含 这 些 文件 
蚁 些 文件 将 不 显示 在 “要 复制 的 文件 ”列表 中 ) 


链接 的 文件 L) 

口 杠 入 的 TrueType 字体 还) 
增强 安全 性 和 隐私 保护 

打开 每 个 演示 文稿 时 所 用 密码 @@): | *** 

修改 每 个 演示 文稿 时 所 用 密码 如 ) : |*##y| 


器 检查 演示 文稿 中 是 否 有 不 适宜 信息 或 个 人 信息 区 ) 


图 8-11 【选项 】 对 话 框 














重新 输入 打开 权限 密码 邓 ) : 重新 输入 修改 权限 密码 字 ) : 
玉 六 


注 放 六， 一 天 大 二 这 在 家 加 文科 林寺 法医 复 。 建议 你 动 硬 ”使用 此 动 本 ， 能 
Te 依 ha 
后 奏 名 轴 昌 区 和 天 人 阁 户 此 吕 顷 本 首开 出 际 委 向 。 


确定 取消 确定 取消 



































叹 











/ 吧 


8-12 【确认 密码 】 对 话机 8-13 【确认 密码 】 对 话 框 2 
例 8-5 设置 选项 禁用 所 有 应 用 程序 加 载 ， 但 允许 接受 网 络 上 受信 任 位 置 的 文件 来 源 。 


解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 信任 中 心 ” 这 个 考点 。 
步 取 号 单 击 【 0ffice】 按 钮 ， 再 单 击 【PowerPoint 选项 】 一 【信任 中 心 】 选 项 卡 ， 如 图 


TH 





1 














8-14 所 示 。 
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9 帮助 保持 文档 和 计算 机 的 安全 以 及 计算 机 的 状况 良好 。 bs 
保护 隐私 
Microsoft 致力 于 保护 您 的 隐私 。 有 关 Microsoft Office PowerPoint 如 何 帮助 保护 隐私 的 详细 信息 ， 请 参阅 隐私 声明 。 
显示 Microsoft Office PowerPoint 隐私 声明 
Microsoft Ofice Online 隐私 声明 
究 户 体验 改善 计划 





安全 和 其 他 信息 
通过 Microsoft Office Online 了 解 有 关 保护 隐私 和 安全 的 详细 信息 。 


Microsoft Windows 安全 中 心 
Microsoft 可 信任 计算 


Microsoft Office PowerPoint 信任 中 心 


信任 中 心包 含 安全 设置 和 隐私 设置 。 这 些 设置 有 助 于 保护 计算 机 的 安全 。 建 议 不 要 更 改 这 些 设置 。 























图 8-14 【PowerPoint 选项 】 对话 框 的 【信任 中 心 】 选 项 卡 
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步 骏 单 击 【信任 中 心 设置 】 按 钮 ， 选 中 【禁用 所 有 应 用 程序 加 载 项 (可 能 会 影响 功 
能 ) 】 复 选 框 ， 如 图 8-15 所 示 。 





受信 任 的 发 布 者 
受信 任 位 置 
布 者 签署 应 用 程序 加 载 项 (R) 


下 
一 安 求 党 5 首付 寺 
I 


ActiveX 设置 








宏 设置 
消息 栏 
个 人 信息 选项 




















图 8-15 【信任 中 心 】 对 话 框 的 【加 载 项 】 选 项 卡 
步 又 39 单 击 【 受 信任 位 置 】 选 项 卡 ， 选 中 【人 允许 网 络 上 的 受信 任 位 置 (不 推荐 ) 】 复 
选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 8-16 > 











受信 任 的 发 布 者 受信 任 位 置 
警告 : 所 有 这 些 位 置 都 被 视 为 打开 文件 的 受信 任 来 源 。 如 果 您 更 改 或 添加 位 置 ， 请 确保 新 位 置 是 安全 的 。 
[ 工 项 

路 径 说 明 

ActiveX 设置 用 户 位 置 。 pe me 

宏 设 置 Ci\Program Files\Microsoft Office\Templates\、 PowerPoint 2007 默认 位 置 : 应 用 程序 模板 

消息 栏 CN\..or\Application Data\Microsoft\Templates\、 PowerPoint 2007 默认 位 置 : 模板 

人 CN\..trator\Application Data\Microsoft\Addins\、 。 powerpoint 2007 默认 位 置 : 加 载 项 

个 人 信息 选项 Cs\Microsoft Office\Document Themes 12\ ”PowerPoint 2007 默认 位 置 : 应 用 程序 主题 








策略 位 置 








路 径 : CNprogram Files\Microsoft Office\Templates\ 
说 明 : PowerPoint 2007 默认 位 置 : 应 用 程序 模板 


修改 日 期 : 
子 文件 夫 : 允许 
回 允许 网 络 上 的 受信 任 位 置 (不 推荐 I(W) 
口 禁用 所 有 受信 任 位 置 。 仅 信任 由 受信 任 的 发 布 者 签 畦 的 文件 (D)。 




















图 8-16 【信任 中 心 】 对 话 框 的 【受信 任 位 置 】 选 项 卡 





步 又 9 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 8-6 设置 选项 ， 使 不 在 信任 文档 中 的 AcitveX， 以 附加 限制 启用 “初始 化 不 安全 ” 
(UFI) 控件 进行 提示 ; 消息 栏 不 显示 被 阻止 的 内 容 信息 。 
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全 国 职称 ,计算 ,机 考试 速成 ,过 关 系列 
PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 











解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 信任 中 心 ”这 个 考点 。 

步骤 1 单 击 【 0ffice】 按 钮 ， 再 单 击 【 PowerPoint 选项 】 一 【信任 中 心 】 选 项 卡 ， 单 击 
【信任 中 心 设置 】 一 【 ActiveX 设置 】 选 项 卡 ， 选 中 【以 附加 限制 启用 “初始 化 不 安全 ” 
(UFI) 控件 ， 以 及 以 最 少 限制 启用 “初始 化 安全 ” (SFI) 控件 之 前 提示 我 ] ， 如 图 8-17 
所 示 。 





用 于 所 有 Office 应 用 程序 的 ActiveX 设置 





对 于 不 在 受信 任 位 置 的 文档 中 的 ActiveX 控件 : 
〇 禁用 所 有 控件 ， 并且 不 通知 (D) 
@ 以 附加 限制 启用 “初始 化 不 安全 ”(UFD 控 件 ， 以 及 以 最 少 限制 启用 “初始 化 安全 ”(SFD 控 件 之 前 提示 我 (R) 
〇 以 最 小 限制 启用 所 有 控件 之 前 提示 我 (P) 
〇 无 限制 启用 所 有 控件 并 且 不 进行 提示 (不 推荐 ; 可 能 会 运行 有 港 在 危险 的 控件 )(E) 
个 人 信息 选项 


安全 模式 (帮助 限制 控件 对 计算 机 的 访问 )(S) 




















图 8-17 【信任 中 心 】 对 话 框 的 【ActiveX 设置 】 选 项 卡 


步 双 2 单 击 【消息 栏 】 选 项 卡 ， 选 中 【从 不 显示 有 关 被 阻止 内 容 的 信息 】 单 选 按钮 ， 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 8-18 所 示 。 








消息 栏 设置 (适用 于 所 有 Office 应 用 程序 ) 
显示 消息 栏 
@ 文档 内 容 被 阻止 时 在 所 有 应 用 程序 中 显示 消息 栏 (S) 
〇 从 不 显示 有 关 被 阻止 内 容 的 信息 (N) 


口 启用 信任 中 心 日 志 记 录 (E) 




















图 8-18 【信任 中 心 】 对 话 框 的 【消息 栏 】 选项 卡 
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步 妇 3 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 8-7 请 为 当前 演示 文稿 加 密 ， 密 码 为 “1122”。 


解析 : 本 题 主要 考核 “加 密 与 限制 文稿 访问 权限 ”这 


步 肥 到 单 击 【0 值 ce】 按钮 ， 再 单 击 【 准 备 】 一 nn 在 【密码 】 文 本 框 中 
输入 “1122”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 8-19 所 示 。 

步 取 如 在 【重新 输入 密码 】 文 本 框 中 输入 “1122” 
所 示 。 


， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 8-20 


对 此 文件 的 内 容 进 行 加 密 
密码 R): 
| 


对 此 文件 的 内 容 进 行 加 客 
重新 输入 密码 @) : 
Fn 
警 肖 ， 如 果 密码 被 去 失 或 壹 态 ， 则 无 法 格 
设 将 容 记 列表 




















相向 文档 名 黎 在 一 个 安 
人 








如 果 密 码 被 丢失 或 址 起 
et 
(请 注意 ,密码 是 区 分 大 





确定 








器 








8-19 【加 密 文 档 】 对 话 框 


匡 入 














8-20 【确认 密码 】 对 话 框 
例 8-8 请 为 演示 文稿 添加 自 定 义 数字 签名 ， 名 称 为 “tianyu”， 目 的 为 a 


解析 : 本 题 主要 考核 “为 文稿 添加 数字 签名 ,为 宏 项 目 进行 数字 签名 ”这 个 考点 。 


步 双 "9 单 击 【 Office】 按 钮 ， 单 击 【 准 备 】 一 【添加 数字 签名 】 一 按钮 ， 如 
图 8-21 所 示 。 








Nicrosoft Office PowerPoint 


和 


完整 性 ,但 由 于 不 同 司法 区 域 有 关 证 据 的 法 律 可 能 会 有 所 不 同 ， 因 此 ,出 crosoft 不 能 担保 数字 签名 的 











不 再 显示 此 消息 加) 








[于 “0ffice 市 场 ”的 签名 服务 6) ，】 [ 





确定 (0) ] 








图 8-21 【Microsoft Office PowerPoint】 对 话 相 


强 单 击 【 继续】 按钮 ， 如 图 8-22 所 示 。 





[HT 


下 icrosoft Office PowerPoint 兼容 性 检查 咒 


回国 
早期 版 本 的 PowerPoint 不 支持 此 演示 立 稿 中 的 上 由 。 如 果 以 早期 
@ 辫 件 格式 保存 此 演示 立 稿 ， 则 这 些 功能 将 去 失 或 击 “ 继 续 ” 可 
续 保 存 此 演示 立 茶 。 若 要 你 留 所 有 功能 ， 后 # 职 消 ? 过 并 当 的 文件 
式 之 一 保存 演示 其 稿 。 





发 生 次 数 


i :， 则 自 定义 版 式 上 的 占 位 符 所 应 用 的 动画 将 被 删 8 











保存 为 PowerPoint 97-2003 格式 时 检查 兼容 性 出 )。 





图 8-22 【Microsoft Office PowerPoint 兼容 性 检查 器 】 对 话 框 





出 


4aa 选中 【创建 自己 的 数字 标示 】 单 选 按钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 8-23 所 示 。 
步 对 人 9 输入 【名 称 】 为 “ ， 单 击 【 创 建 】 按 钮 ， 如 图 8-24 所 示 。 


tianyu” 
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| PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 





; 和 训 。 创建 数字 标识 
en ep 


输入 要 在 数字 标识 中 包含 的 信息 。 

名 称 : ltianyu 

电子 邮件 地 址 :| 
省 王 组 织 : | 教研 名 

位 置 : 

















人 则 其 他 人 员 格 无 
有 真 卖 入 

















图 8-23 【获取 数字 标识 】 对话 框 图 8-24 【创建 数字 标识 】 对话 框 
步 嗓 59 输入 “加 密 ” 单 击 【 签 名 】 按 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 8-25 所 示 。 





将 要 在 此 文档 中 添加 数字 签名 。 此 签名 在 此 文档 的 内 容 中 不 可 见 。 
签署 此 净 档 的 目的 人 E): 
| 加 客 | 


| 
图 8-25 【签名 】 对 话 框 
例 8-9 请 打印 第 1 -3，6 张 幻灯 片 ， “大 纲 视图 ”， 并 打印 4 份 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “打印 演示 文稿 ”这 个 考点 。 
步 轰 划 单 击 【 Office】 按 钮 一 【打印 】 一 【打印 】 按 钮 ,选中 【幻灯 片 】 单 选 按钮 。 
步 始 2 在 【幻灯 片 】 文 本 框 中 输入 “1 -3, 6”, 单 击 【打印 内 容 】 下 拉 框 并 单 击 
【大 纲 视 图 】 选项 。 
步骤 绰 修改 【打印 份 数 】 为 “4”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 8-26 所 示 。 




















打印 机 

名 称 吧 ): 党 pdtFactory Pro 属性 EF) 

辣 。 人 2 
闫 型 三 查找 打印 机 @) 


pdfFactory 2 
位 置 : FPP2: 
器 打 印 到 文件 QL) 
打印 范围 人 
〇 全 部 外 〇 当前 各 灯 片 C) 门 选 定 各 灯 片 8) 和 ® 
自 定义 放映 0) 















































@ 和 版 CL): |1-3,6 
请 输入 幻灯 片 编号 或 幻灯 片 范围 。 例 如 ，1, 3, 5-12 


回 逐 份 打印 句 ) 


讲义 
每 页 如 灯 片 数 (R);，|8 器 
顺序 全 水 平 匀 ) 垂直 久 ) 









































口 根据 纸张 调整 大 小 人 F) 打印 阳 基 幻灯 片 d) 
口 给 幻灯 片 加 框 吕 ) 口 高 质量 @) 
打印 批注 和 墨迹 标记 多 ) 


预 吕 四 
图 8-26 【打印 】 对 话 框 
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EE。 powerPoint 2007 的 协同 工作 





本 章 主要 考查 创建 PowerPoint 2007 的 协同 工作 ,包括 创建 Web 上 使 用 的 演示 文稿 、 设 
置 版 式 属性 等 ， 共 8 个 考点 。 


本 侣 考点 


考点 1 创建 Web 上 使 用 的 演示 文稿 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 女 

单 击 【0ffice】 按 钮 一 【另存 为 】 一 【其 他 格式 ] ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 ， 进 行 如 下 
操作 : 

(1) 打开 【另存 为 】 菜 单 ， 输 入 文件 名 。 

(2) 单 击 【 保 存 类 型 】 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 【 单 个 文件 网 页 】 或 【网 页 】 命 令 。 

(3) 单 击 【更 改 标题 】 按 钮 ， 打 开 【 设 置 页 标题 】 对 话 框 ， 在 【页 标题 】 文 本 框 中 输 
入 页 标题 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 关 闭 对 话 框 。 

(4) 单 击 【 发 布 】 按 钮 ， 打 开 【 发 布 为 网 页 】 对 话 框 。 

(5) 在 【发 布 内 容 】 区域 设置 发 布 幻灯 片 内 容 。 

(6) 单 击 【Web 选项 】 按 钮 ,设置 相关 属性 ， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 在 【浏览 器 支持 】 
组 中 选择 需要 的 版 本 。 

(7) 在 【发 布 一 个 副本 】 组 中 选择 发 布 的 位 置 ， 单 击 【 发 布 】 按钮 。 

(8) 打开 【 男 存 为 】 对 话 框 , 单 击 【 保 存 】 按 钮 设置 保存 路 径 。 











考点 2 浏览 网 上 的 演示 文稿 和 其 他 数据 共享 


考试 频率 : 六 太太 太太 
0 六 六 太 
. 浏览 网 上 的 演示 文稿 
pi 用 浏览 器 打开 【单个 文件 网 页 】 或 【网 页 】 的 文稿 。 
(2) 单 击 信息 栏 ， 单 击 【 允许 阻止 的 内 容 】 打 开 【安全 警告 】 单 击 【 是 】 浏 览 。 
2. 在 PowerPoint 2007 中 打开 Word 文档 
单 击 【 开 始 】 选 项 卡 的 【新 建 幻灯 片 】 按 钮 。 单 击 【 幻 灯 片 (从 大 纲 )】 打 开 【插入 
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大 纲 】 对话 框 。 








在 对 话 框 中 选中 Word 文档 ,， 单 击 【 插 入 】 按钮 得 到 以 Word 为 大 纲 的 文稿 。 
3. 在 Word 中 使 用 PowerPoint 文档 
在 Word 文档 中 单 击 【 0ffice】 按钮 一 【发 布 】 一 【使 用 Microsoft Office Word 创建 讲 


义 】 按 钮 。 打开 【发 送 到 Microsoft 0ffice Word】 对 话 框 ， 选 择 内 容 和 形式 ， 单 击 【确定 】 
按钮 。 





4. PowerPoint 与 Excel 协同 工作 
选择 要 复制 的 表格 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【剪贴 板 】 组 中 ， 单 击 【 复 制 】 按 钮 ， 或 按 


快捷 键 (Ctrl + C》。 打 开 PowerPoint 选择 目标 约 灯 片 , 在 【开始 】 选 项 卡 的 【剪贴 板 】 组 


i 


单 击 【粘贴 】 按 钮 或 按 快捷 键 〈《Ctl +V)。 


考点 3 在 约 灯 片 中 粘贴 Excel 图 表 方 法 


考试 频率 : 太太 交 太 六 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 步骤 在 幻灯 片 中 粘贴 Excel 图 表 : 

(1) 打开 Excel 选择 目标 图 表 或 工作 表 。 

(2) 在 【开始 】 选 项 卡 的 【剪贴 板 】 组 中 , 单 击 【复制 】 按 钮 。 

(3) 单 击 目标 约 灯 片 或 备注 页 。 

(4) 在 【开始 】 选 项 卡 的 【剪贴 板 】 组 中 ,， 单 击 【粘贴 】 按 钮 或 按 快捷 键 《Cal +V)。 
(5) 单 击 图 表 旁 【粘贴 选项 】 按 钮 ,设置 【图 表 】、[【 Excel 图 表 】、 【粘贴 为 图 】 、【 保 





留 原 格式 】、【 使 用 目标 主题 ]。 


考点 4 自动 和 手动 更 新 链接 的 Excel 图 表 


考试 频率 : 女友 妇女 
掌握 难度 : 六 六 
单 击 【Office】 按 钮 一 【准备 】 或 【发 送 】 按 钮 ， 打开 【准备 】 或 【发 送 】 对 话 框 ， 


实现 下 列 操作 : 


(1) 单 击 【 Office】 按 钮 一 【准备 】 一 【编辑 指向 文件 的 链接 】 命 令 , 打开 【链接 】 


对 话 框 。 
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。 单 击 【手动 】 命 令 ， 再 单 击 【 立 即 更 新 】 或 【自动 】 命令 ， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 

。 单 击 【 断 开 链接 】 中 断 对 象 的 链接 。 

。 单 击 【 图 片 】 或 【位 图 】 粘贴 不 同 格式 静态 图 片 。 

。 单 击 【Microsoft office 图 形 对 象 】 将 图 表 粘 贴 为 可 在 PowerPoint 2007 编辑 的 对 象 。 

e 单 击 【Microsoft Office Excel 图 形 对 象 】 单 击 【 粘 贴 链接 】 可 同步 对 象 数据 。 

e 单 击 【 Microsoft Office Excel 图 形 对 象 】 一 【显示 为 图 标 】， 单 击 图 标 查看 Excel 图 表 。 
(2) PowerPoint 与 Outlook 协同 工作 。 

在 PowerPoint 2007 中 ， 单 击 【 0ffice】 按钮 一 【发 送 】 按 钮 ， 单 击 内 容 ，Outlook 自动 














打开 ， 发 送 电子 邮件 。 
考点 5 使 用 批注 


第 9 章 ”PowerPoint 2007 的 协同 工作 0o9 
考试 频率 : 净 克 友 友 

掌握 难度 : 女 

在 【审阅 】 选 项 卡 的 【批注 】 组 中 使 用 批注 功能 ， 操 作 如 下 所 示 : 

(1) 选中 约 灯 片 ， 单 击 【 审 阅 】 选 项 卡 。 

(2) 在 【批注 】 选 项 卡 的 【新 建 批注 】 组 中 单 击 【 幻 灯 片 编辑 】 按 钮 。 

(3) 在 批注 框 中 输入 文本 内 容 。 


考点 6 中文 简 繁 转换 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 女 

为 了 便于 彼此 间 的 沟通 交流 ，PowerPoint 2007 中 提供 了 中 文 简 繁 互相 转换 的 功能 ， 把 选 
中 的 字体 互相 转换 ， 具 体操 作 步 又 如 下 所 示 : 

(1) 选中 文稿 ， 单 击 【 审 阅 】 选 项 卡 ， 或 按 快捷 键 《Alt + R)。 

(2) 在 【中 文 简 党 转换 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 简 转 繁 】 或 【党 转 简 】 按钮 。 

(3) 在 【中 文 简 繁 转换 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 简 繁 转换 】 组 中 的 【中 文 简 繁 转换 】 按钮 ， 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 





考点 7 设置 工作 语言 


考试 频率 : 交 克 交友 

掌握 难度 : 女 

为 当前 选中 文本 或 演示 文稿 中 的 文本 设置 工作 语言 的 操作 步骤 如 下 所 示 : 
(1) 选中 文稿 ， 单 击 【 审阅】 选项 卡 。 

(2) 在 【审阅 】 选 项 卡 中 单 击 【 校 对 】 组 ， 再 单 击 【 语 言 】 按 钮 。 

(3) 在 对 话 框 中 选择 语言 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 





考点 8 设置 中 文 版 式 


考试 频率 : 太太 妆 太 六 

掌握 难度 : 女 

为 使 幻灯 片 中 文字 的 书写 符合 中 文 习 惯 ,， 在 演示 文稿 中 设置 中 文 版 式 ， 操作 步 又 
如 下 : 

(1) 单 击 【Office】 按钮 >、 【PowerPoint 选项 】 按 钮 。 

(2) 在 【PowerPoint 选项 】 对 话 框 中 单 击 【版 式 】 按 钮 。 
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(3) 选中 【标准 】 或 【严格 】 单 选 按钮 。 
(4) 选中 【 自 定 义 】 单 选 按钮 ， 设 置 【后 置 标点 】 或 【前 置 标点 】。 


经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”模板 中 进行 上 机 练习 。 


例 9-1 将 当前 文稿 保存 为 “单个 网 页 文件 ”"， 重 整 图 形 尺寸 以 适应 浏览 器 ， 要 求 支持 
IE 5 及 其 以 上 版 本 的 浏览 器 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “创建 Web 上 使 用 的 演示 文稿 ”这 个 考点 。 

4 单 击 【 0 亿 ce】 按钮 一 【另存 为 】 按 钮 一 【其 他 格式 】 按 钮 ， 单 击 【 保 存 类 
型 】 下 拉 框 的 【单个 文件 网 页 】 选 项 ， 如 图 9-1 所 示 。 








保存 位 置 L): | 辣 我 的 文档 @@: 呈 |X 让 国 : 


最 近 的 立 档 同 3 章 25 个 辐 新 建文 件 夹 (3) 
生生 Re WinForms Samples 钠 和 学 会 古诗 文 鉴赏 .mht 
国 点 面 Ny eBooks 
一 一 一 一 一 | |DPIDr 文件 
加 我 的 文档 和 辐 吕 记录 
I || stuio 
显 我 的 电脑 Yisual studie 11 








龟 网 上 邻居 


回 新 建文 件 来 (2) 














文件 名 @@: | 学 会 古诗 

保存 类 型 [0)， [Ene t tn v 

页 标题 : 更 改 标题 C). 
协 。 保存 一 份 备 份 且 自 定义 其 内 容 


i 
9-1 【另存 为 】 对 话 框 

步骤 如 单 击 【工具 】 一 【Web 选项 】 命 令 ， 选 中 【 重 调 图 形 尺 寸 以 适应 浏览 器 窗口 】 
复 选 框 ， 如 图 9-2 所 示 。 
































到 


Hl 




















常规 | 浏览 器 | 文件 | 图 片 | 编码 | 字体 | 











添加 幻灯 片 训 览 控件 ) 

颜色 (C) : | 黑 底 白字 区 沁 | 
浏览 时 显示 幻灯 片 动画 (8) 

重 调 图 形 尺寸 以 适应 浏览 器 窗口 到) 












































图 9-2 【Web 选项 】 对话 框 的 【常规 】 选 项 卡 
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步骤 引 单 击 【 浏 览 器 】 选 项 卡 ， 单 击 【 查 看 此 网 页 时 使 用 】 下 拉 框 的 【Microsoft Inter- 
net Explorer 5 或 更 高 版 本 】 选 项 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 9-3 所 示 。 








| 常规 | 浏览 器 | 文件 ‖ 图 片 ‖ 编码 | 字体 | 
目标 浏览 器 
查看 此 网 页 时 使 用 全 ): 

Microsoft@ Internet Explorerg 5 或 更 高 版 本 

上 面 选项 中 的 网 页 大 小 以 递减 方式 排序 

















选项 0) 





中 允 主将 PHG 作 汶 图 形 格式 
[ 回 和 用 WIL 在 浏览 台中 吕 示 图形 





门 为 老 版 本 的 吕 虹 可 保存 法 六 示 廊 往 的 附加 
名将 新 建 网 页 保存 为 “单个 交 件 网 页 ” 


























图 9-3 【Web 选项 】 对 话 框 的 【浏览 器 】 选 项 卡 
步 同 49 单 击 【保存 】 按 钮 。 


例 9-2 用 浏览 器 打开 桌面 中 的 “说 明 _Readme” 演 示 文 稿 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “浏览 网 上 的 演示 文稿 和 其 他 数据 共享 ”这 个 考点 。 
步骤" 呈 9 单 击 【0fice】 按钮 一 【打开 】 命 令 ， 如 图 9-4 所 示 。 








查找 范围 ECJ): ”| 加 桌面 习 @:. 轩 |x 训 国 
岂 我 旺 ; 加 我 的 文档 回 交 上 去 的 东西 | 
下 旺 我 的 电脑 回 截 图 Fxcel 王 丽 侠 9. 11-9. 14 截 的 图 
[BEET 喝 网 上 邻居 回 截 图 FFT 王 丽 全 
一 一 一 一 一 一 | | 总 360 安 全 浏览 器 回 刘 丽 旺 Excel 
由 我 的 文档 全 席 带 连接 回声 音 
、 国 职 考 宝典 xce12007 中 文 电子 表格 回 王 丽 侠 截图 

时 我 的 电脑 国 职 考 宝 奥 rowerPoint2007 中 文 演示 文稿 同 王 丽 侠 截图 11 

号 Dhdobe ImageReady CS2 侣 王 丽 侠 截图 111 
加 网 E 和 后 四 < 后 新 建文 件 来 
所:: 合 张 委 形 ppt 
DD | 1. pptx 
Dt 1. xlsx 
已 #8 多 2. pptx 

Bil Bookl. xlsx 
已 ?2 园 cb9182519434cac8e3f927333dBce5df. jpg 
加 me 国 Delphi x13 

所 ?7 回 excel 和 帮助 . jpg 
rs Teild. exe 

















轿 
文件 名 四: 喜 
立 伞 类 到 (iv: OY De 




















打开 甸 








Hl 





图 9-4 【打开 】 对 话 框 


步 骂 z9 单 击 【 文 件 类 型 】 下 拉 框 的 【所 有 网 页 】 选 项 ， 单 击 【 说 明 - Readome】 文 
件 ， 如 图 9-5 所 示 。 
4aa 单 击 【打开 】 右 侧 下 拉 第 头 ， 再 单 击 【 用 浏览 絮 打 开 】 命 令 。 
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查找 范围 [): 。 | 加 桌面 
人 我 最; 加 我 的 立 档 回声 音 
as 星 我 的 电脑 辐 王 丽 侠 截 图 
[BE 屿 同上 人 $f 居 回 王 丽 侠 截图 11 
一 器 Aaobe。 InageReady CS2 回 王 丽 侠 截 图 111 
图 我 的 文档 = 回 新 建文 件 来 
= 辐 张 委 形 ppt 
则 








最 我 的 电脑 
蝎 网 上 邻居 


回 截 图 xcel 王 丽 侠 9. 11-9. 14 截 的 图 
后 截 图 FFT 王 丽 侠 
回 刘 丽 娜 Excel 














文件 各: [站 
文件 类 型 [) :| 所 有 网 页 人 kf. htm; #. htnm1; #. mht; .mhtml) 








YY 
v 


























L_ 打开 o_ 村 取消 


HH 


图 9-5 【打开 】 对 话 框 


例 9-3 将 当前 演示 文稿 发 送 到 Microsoft Office Word。 
解析 : 本 题 主要 考核 “浏览 网 上 的 演示 文稿 和 其 他 数据 共享 ”这 个 考点 。 
步 双 三 单 击 【0Offtice】 按 钮 一 【发 布 】 一 【使 用 Microsoft Office Word 创建 讲义 】 命 令 。 
比 取 上 选中 【备注 在 幻灯 片 下 】 单 选 按钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 9-6 所 示 。 
发 送 到 Hicrosoft 0ffice ¥ord 峰 | 国 | 
有 crosoft 0ffice Word 使 用 的 版 式 
〇 备注 在 知 灯 片 旁 如 





加 空 行 在 幻灯 片 旁 &) 


辐 备 注 在 幻灯 片 下 @@) 


加 空 行 在 幻灯 片 下 下) 


中 中 EW 加 [强加 [时 加 |[ 是 曙 








侣 只 使 用 大 纲 @) 


将 各 灯 片 添加 到 有 crosoft 0ffice Word 文档 一 
人 粘贴 (E) 
人 粘贴 链接 红 ) 





图 9-6 【发 送 到 Microsoft Office Word】 对 话 框 


例 9-4 在 当前 幻灯 片 中 插入 一 个 Microsoft Office Excel 工作 表 ， 并 显示 为 第 1 种 图 标 ， 
标题 为 “工作 表 ”， 查 看 效果 。 

解析 :本题 主要 考核 “在 幻灯 片 中 粘贴 Excel 图 表 方 法 ”这 个 考点 。 

步 紧 避 单 击 【插入 】 选 项 卡 的 【对 象 】 按 钮 ， 单 击 【 Microsoft Office Excel 工作 表 】 选 
项 ， 如 图 9-7 所 示 。 
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对 和 类 型 中 确定 
名) 新建 好 ) Adobe Photoshop Image 
〇 由 文件 创建 @E) | 开 ash 文档 





取消 
Mierosoft Graph 图 表 

Microsoft Dffice Excel 97-2003 工作 表 
Mi ft Office 了 二 和 人 口 显示 为 图 标 @) 


2 本 


Microsoft Office 了 Excel 图 表 





说 明 
\，、， 在 演示 立 稿 中 插 人 一 个 新 的 “Wi crosoft 0ffice Excel 工作 
表 ” 钊 梨 。 





图 9-7 【插入 对 象 】 对 话 村 


Iml 





1 


4 选中 【显示 为 图 标 】 复 选 框 ， 单 击 【更 改 图 标 】 按 钮 ， 如 图 9-8 所 示 。 


对 象 类 型 了): 
人 @) 新 建 他 ) Adobe Photoshop Image 
加 由 文件 创建 他 ) | 了 1ash 文档 
Mierosoft Graph 图 表 





Microsoft 0ffice Excel 97-2003 工作 表 
Nicrosoft Office Excel 二 进 制 工 作 表 
Microsoft Dffice Excel 


工作 表 
Mierosoft Dffice Excel 启用 了 宏 的 工作 表 
Microsoft Office Excel 图 表 








说 明 Microsoft Office 
\，、， 在 演示 立 稿 中 插 六 一 个 新 的 “Wi crosoft 0ffice Excel 工作 Exeel 工作 表 
| 


对象 。 对 显示 当 图 标 。 
表 ” 对 如。 对 象 将 显示 为 图 标 更 改 图 标 ([)... 





图 9-8 【 插 和 对象】 对话 框 2 





4 单 击 第 一 个 样式 ， 设 置 【 标 题 】 为 “工作 表 ” 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 9-9 
所 示 。 

















标题 @C): 











文件 名 : C: WINDOWS\Installer\{9012000... 














至 9-9 【更 改 图 标 】 对话 框 
步骤 < 单 击 【确定 】 按 钮 ， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


例 9-5 将 幻灯 片 中 “微软 用 户 1” 的 批注 改 为 “好 好 努力 ”。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “使 用 批注 ”这 个 考点 。 

步骤 呈 单 击 批注 【微软 用 户 1】， 单 击 【 编 辑 批注 】 按 钮 。 

步 台 如 修改 批注 内 容 为 “好 好 努力 ”， 单 击 空白 处 ， 如 图 9-10 所 示 。 
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例 9-6 请 为 当前 选中 的 标题 添加 批注 “散文 ”。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “使 用 批注 ”这 个 考点 。 

















此 骂 引 单 击 【 审 阅 】 选 项 卡 的 【新 建 批注 】 按 钮 ， 输 入 “散文 ”， 单 击 空白 处 ， 如 图 9-11 
所 示 。 
微软 用 2013-9-16 福 软 用 户 2013-9-16 
好 好 努力 获 间 | 
图 9-10 【批注 】 界 面 1 图 9-11 【批注 】 界 面 2 

















例 9-7 删除 当前 幻灯 片 中 所 有 批注 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “使 用 批注 ”这 个 考点 。 

未 遇 避 单 击 【审阅 】 选 项 卡 的 【删除 】 按 钮 一 【删除 当前 幻灯 片 中 的 所 有 标记 ]】。 
例 9-8 请 将 当前 幻灯 片 中 的 繁体 字 转 为 简体 字 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “中 文 简 繁 转换 ”这 个 考点 。 

步 取 时 单 击 【 审 阅 】 选 项 卡 的 【 繁 转 简 】 按钮 。 

例 9-9 请 将 当前 幻灯 片 中 标题 文本 的 工作 语言 设 为 阿尔 萨 斯 语 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “设置 工作 语言 ”这 个 考点 。 

4 单 击 标题 “生活 ”， 单 击 【 审 阅 】 选 项 卡 。 

步 双 2 单 击 【 语 言 】 一 【阿尔 萨 斯 语 ]。 

步骤 3 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 9-12 所 示 。 



































将 所 选 文 宇 标 为 (国家 /地 区 ) 他); 
中 文 (中国 ) 

阿尔 巴 尼 亚 语 

阿尔 萨 斯 语 








阿拉 伯 语 呵 尔 及 利 亚 ) 

阿拉 伯 语 呵 拉 伯 联 合 竟 长 国 ) 

阿拉 伯 语 呵 县 ) 

阿拉 伯 语 几 及 ) 国 
如 果 可 用 ， 拼 写 检查 将 自动 使 用 所 选 语言 的 词典 。 

口 不 检查 拼写 @@) 














图 9-12 【语言 】 对 话 框 
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